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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 4

ระดับ 1

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ความสามารถเชิงสมรรถนะเฉพาะงาน (Functional  Competency)

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ความรู้และความเข้าใจในงานทีÉรับผิดชอบ

มีความรู้และความเข้าใจในระบบหรือขั Êนตอนการทํางาน รวมทั Êงสามารถประยุกต์ใช้ความรู้และทักษะ

ต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานให้เกิดผลสําเร็จได้

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 5

1) ถ่ายทอด สอนแนะให้ค ําปรึกษาในองค์ความรู้และประสบการณ์ทีÉมีให้กับบุคคล และหน่วยงานต่าง

  ๆทั Êงภายในและภายนอกได้อย่างดีเยีÉยม

2) กระตุ ้นให้ผู ้ อืÉนสนใจใฝ่เรียนรู้ในวิชาชีพ

3) พัฒนาต่อยอดองค์ความรู้ จนมีความเชีÉยวชาญในวิชาชีพเป็นทีÉยอมรับ

1) มีความรู้ความเข้าใจงานในหน้าทีÉตามทีÉได้รับมอบหมายหรือมีแนวทางชัดเจน แต่ไม่สามารถแก้ไข

ปัญหาเฉพาะหน้าหรืองานประจําได้

1) มีความเข้าใจในงานของตนเองและงานอืÉน ๆ ทีÉเกีÉยวข้อง จนสามารถนํามาประยุกต์และพัฒนางาน

ให้มีประสิทธิภาพยิ Éงขึ Êนได้

ระดับ 3

1) ปฏิบัติงานทีÉรับผิดชอบได้เป็นอย่างดี

2) มีทักษะความชํานาญอย่างเพียงพอ สามารถปฏิบัติงานทีÉซับซ้อน ยุ่งยากได้

3) หมั Éนแสวงหาความรู้ใหม่มาปรับปรุงการทํางาน

ระดับ 2

1) มีความรู้และประสบการณ์สามารถปฏิบัติงานได้ด้วยตนเองโดยไม่จําเป็นต้องควบคุม

2) ใช้ความรู้แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าหรือปัญหาหน้าทีÉงานประจําว ันได้

3) มีความเข้าใจระบบหรือขั Êนตอนการทํางานใหม่ ๆ
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

ทักษะทีÉเกีÉยวข้องกับงานทีÉรับผิดชอบ

มีทักษะ ความชํานาญทีÉเกีÉยวข้องกับการปฎิบัติงานในงานทีÉรับผิดชอบ

1) มีความชํานาญในงานทีÉรับผิดชอบค่อนข้างน้อย

1) มีความชํานาญในงานทีÉรับผิดชอบดีมาก

1) มีความชํานาญในงานทีÉรับผิดชอบดี

1) มีความชํานาญในงานทีÉรับผิดชอบพอสมควร

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

1) มีความชํานาญในงานทีÉรับผิดชอบดีเด่น

ประเภทสมรรถนะ

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ความสามารถเชิงสมรรถนะเฉพาะงาน (Functional  Competency)
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

1) ประสานงานโดยให้ข้อมูลข่าวสารทีÉเป็นข้อเท็จจริงได้อย่างถูกต้อง ตรงประเด็น และเกิดผลดีกับทุก

ฝ่าย

1) มีการประสานงานและสามารถแก้ปัญหาทีÉเกิดขึ Êนในการปฏิบัติงานได้บ้าง

1) มีการประสานงานแต่ไม่สามารถแก้ปัญหาทีÉเกิดขึ Êนในการปฏิบัติงานได้

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ความสามารถในการประสานงาน

การติดต่อแลกเปลีÉยนข้อมูลข่าวสาร ความคิดเห็นต่าง ๆ ระหว่างบุคคลหรือหน่วยงานได้อย่างถูกต้อง

และชัดเจนโดยวาจา ลายลักษณ์อักษร รวมทั Êงการแสดงออกด้วยท่าทางทีÉเหมาะสม ทําให้เกิดผลดีแก่ทุก

ฝ่ายและบรรลุเป้าหมายของงาน

1) สามารถประสานงานจนเกิดผลดีกับทุกฝ่ายโดยปรับเปลีÉยนวิธีการประสานงานได้อย่างเหมาะสมกับ

ปฏิกิริยาของบุคคล/กลุ่มต่าง ๆ ได้เป็นอย่างดี

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

1) มีการประสานงานและสามารถสร้างสัมพันธภาพทีÉดีระหว่างหน่วยงาน เสนอความคิดเห็นและแนว

ทางแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ให้กับบุคคล/กลุ่มและเป็นแบบอย่างทีÉดี

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ความสามารถเชิงสมรรถนะเฉพาะงาน (Functional  Competency)

ประเภทสมรรถนะ

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 4

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ความรู้และความเข้าใจในระบบหรือขั Êนตอนการทํางาน รวมทั Êงสามารถประยุกต์ใช้ความรู้และทักษะ

ต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานให้เกิดผลสําเร็จได้

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ประเภทสมรรถนะ

ระดับ 5

ลักษณะงาน ลักษณะงานการเงินและบัญชี

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ความรู้ในสายวิชาชีพ

1)  ถ่ายทอด สอนแนะนํา ให้ค ําปรึกษาในองค์ความรู้ความชํานาญในงานรับผิดชอบและประสบการณ์

ทีÉมีให้กับบุคคลและหน่วยงานต่าง ๆ ทั Êงภายในและภายนอกได้อย่างดีเยีÉยม

3) พัฒนาองค์ความรู้ใหม่ ๆ ได้ด้วยตนเอง จนมีความเชีÉยวชาญในวิชาชีพ เป็นทีÉยอมรับจากบุคคลทั Éวไป

2)  กระตุ ้นให้ผู ้ อืÉนสนใจ ใฝ่รู้ในวิชาชีพ

1) มีความรู้ทั Êงระบบในภาพรวม เชืÉอมต่อความรู้ดังกล่าวกับระบบงานอืÉน ๆ ได้ สามารถใช้ความรู้ความ

ชํานาญ/ทักษะพัฒนาปรับปรุงงานภายในหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพยิ Éงขึ Êนได้

3) สามารถพัฒนาต่อยอดความรู้ จากประสบการณ์/ความรู้จากแหล่งอืÉนได้ เช่น จากการดู-งาน อบรม

2) ประยุกต์วิเคราะห์ความรู้มาใช้ให้เหมาะสมกับสถานการณ์ ต่าง ๆ ได้ และนําเสนอแนวทางการ

แก้ปัญหาทีÉมีความซับซ้อน
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ระดับ 1

ระดับ 3

ระดับ 2

1) มีความรู้ความเข้าใจในเรืÉองทีÉเป็นหลักสําคัญและแนวคิดทีÉเกีÉยวข้องเป็นอย่างดี เข้าใจกระบวนการ 

ระบบหรือขั ÊนตอนการทํางานทีÉรับผิดชอบ

3) แสวงหาความรู้/ประยุกต์ ใช้ในการปฏิบัติงานให้สําเร็จ

2) อธิบายขั Êนตอนและกระบวนการทํางานของตนเองได้อย่างชัดเจน สามารถปฏิบัติงานทีÉซับซ้อน

ยุ่งยากได้

1) มีความรู้ประสบการณ์สามารถปฏิบัติงานได้ด้วยตนเอง โดยไม่จําเป็นต้องควบคุม

2) ใช้ความรู้แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าหรือปัญหาหน้างานประจําว ันได้

1) มีความรู้ความเข้าใจในกฎระเบียบ พืÊนฐานทีÉเกีÉยวข้อง ปฏิบัติงานตามทีÉได้รับมอบหมาย ภายใต้การ

ดูแลของผู ้บังคับบัญชา
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

1) สามารถพัฒนางานนําระบบสารสนเทศทางการเงินและบัญชี มาใช้กับงานภายใน/นอกหน่วยงานได้

อย่างถูกต้องรวดเร็ว ทันเวลา

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ระดับ 5

ระดับ 4

2) สามารถใช้คอมพิวเตอร์ในการเก็บรวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลตัวเลขทางการเงิน รายงานการเงิน ได้

อย่างถูกต้อง เสนอผู ้บังคับบัญชาทันเวลา

ความสามารถด้านคอมพิวเตอร์

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

1) สามารถพัฒนางาน โดยเลือกโปรแกรมสําเร็จรูปมาปรับใช้กับงานประจําด้านการเงินและบัญชีได้ 

อย่างเหมาะสมกับงานทีÉทํา

3) สามารถแนะนําบุคคลในหน่วยงาน/คณะให้สามารถใช้งานได้

2) สามารถใช้คอมพิวเตอร์ในการเก็บรวบรวม ประมวล ผล  วิเคราะห์ข้อมูลตัวเลขทางการเงิน รายงาน

การเงิน ได้อย่างถูกต้องเสนอผู ้บังคับบัญชาทันเวลา

3) สามารถถ่ายทอดความรู้ให้ผู ้ ร่วมงานและต่างหน่วยงานให้สามารถใช้งานได้

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ความสามารถในการใช้งานด้านคอมพิวเตอร์เพืÉอการปฏิบัติงานในหน่วยงานทางด้านการเงินและบัญชี

ให้เกิดความถูกต้อง รวดเร็ว ค้นหาข้อมูลได้ง่าย

ลักษณะงาน ลักษณะงานการเงินและบัญชี

ประเภทสมรรถนะ
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ระดับ 1

ระดับ 3

ระดับ 2

1) มีความรู้ความเข้าใจและสามารถใช้คอมพิวเตอร์ในระบบทีÉหน่วยงาน/คณะกําหนด

1) สามารถนําโปรแกรมพืÊนฐานมาปรับใช้กับงานเก็บข้อมูลด้านการเงินและบัญชีได้ เช่น Word,  Excel,

 PowerPoint

3) สามารถแนะนําผู ้ ร่วมงานในงานเดียวกันให้สามารถใช้งานได้

1) สามารถใช้งานโปรแกรมคอมพิวเตอร์ในระบบทีÉหน่วยงาน/คณะกําหนดด้วยตนเอง

2) สามารถสืบค้น/ Download ข้อมูลทาง Internet และใช้งาน e-mail, edocumentได้

2) สามารถสืบค้น/ Download ข้อมูลทาง Internet และใช้งาน e-mail edocumentได้
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ประเภทสมรรถนะ

ระดับ 5

ลักษณะงาน

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ความคิดเชิงวิเคราะห์  (Analytical Thinking)

มีความเข้าใจทีÉมา สาเหตุและผลกระทบทีÉเกิดขึ Êนของข้อมูลหรือสถานการณ์ต่าง ๆ ได้อย่างเป็นระบบ 

รวมทั ÊงการเชืÉอมโยงบุคคล เวลา สถานทีÉ และเหตุการณ์ต่าง ๆ ทีÉเกีÉยวข้องได้อย่างถูกต้อง

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

ลักษณะงานการเงินและบัญชี

1) สามารถรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์เชืÉอมโยงระหว่างระบบ งานหรือกิจกรรมทีÉแตกต่างกันได้

5) ระบุแนวทางเลือกและวิเคราะห์หาแนวเลือกทีÉเหมาะสมได้ถูกต้อง

2) สามารถระบุกระบวนการและ ขั Êนตอนการทํางานจากระบบใหญ่ สู่ระบบย่อย ปัญหาและผลกระทบ

ต่างๆทีÉอาจเกิดขึ Êนได้

3) สามารถนําข้อมูลต่าง ๆ ทีÉได้ รับทั Êงทางตรงและทางอ้อม มาสนับสนุนข้อมูลทีÉวิเคราะห์

4) ข้อมูลทีÉวิเคราะห์ถูกต้อง สามารถนํามาใช้ประโยชน์ใน การตัดสินใจได้อย่างเหมาะสมไม่ตํ Éากว่าร้อย

ละ 90
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ระดับ 1

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

1) สามารถรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์เชืÉอมโยงระหว่างระบบงานหรือกิจกรรมทีÉแตกต่างกันได้

2) ใช้หลักการและทฤษฎี    ต่าง ๆ มาสนับสนุนข้อมูลทีÉวิเคราะห์ แยกแยะประเด็นหลักและประเด็นรอง

ออกจากกันได้อย่างชัดเจนได้ ไม่ตํ Éากว่าร้อยละ 70

1) ใช้ประสบการณ์ต่าง ๆ ทีÉได้รับมาสนับสนุนข้อมูลทีÉวิเคราะห์

3) สามารถนําข้อมูลต่าง ๆ ทีÉได้ รับทั Êงทางตรงและทางอ้อม มาสนับสนุนข้อมูลทีÉวิเคราะห์

2) สามารถระบุกระบวนการและ ขั Êนตอนการทํางานจากระบบใหญ่สู่ระบบย่อย ปัญหาและผลกระทบ

ต่างๆทีÉอาจเกิดขึ Êนได้

2) ระบุความสัมพันธ์ระหว่างประเด็นต่าง ๆ ได้

2) เข้าใจความสัมพันธ์ของข้อมูลต่าง ๆ ทีÉเกีÉยวข้อง สามารถชีÊให้เห็นถึงทีÉมาและสาเหตุของปัญหาได้บ้าง

1) วิเคราะห์ข้อมูลมีข้อผิดพลาดบ้างเป็นบางครั Ê ง ซึÉงต้องได้รับแนวทางและข้อเสนอแนะจาก

ผู ้บังคับบัญชา

4) ข้อมูลทีÉวิเคราะห์ถูกต้อง สามารถนํามาใช้ประโยชน์ใน การตัดสินใจได้อย่างเหมาะ สมไม่ตํ Éากว่าร้อย

ละ 85

1) สามารถนําข้อมูลต่าง ๆ ทีÉได้ รับทั Êงทางตรงและทางอ้อม มาสนับสนุนข้อมูลทีÉวิเคราะห์

3) วิเคราะห์ข้อมูลและสามารถหาเหตุผล/ปัญหาทีÉเกิดขึ Êนได้ด้วยตนเอง
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

1) มีการตรวจสอบรายละเอียดของข้อมูลหรืองานทีÉปฏิบัติก่อนนําส่งทุกครั Ê ง มีข้อผิดพลาดบ้างและมี

การแก้ไขให้ถูกต้อง โดยอาศัยคําแนะนําจากผู ้บังคับบัญชา

1) มีการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลหรืองานทีÉปฏิบัติ แต่มีการมองข้ามรายละเอียดของงาน

บางอย่างไปต้องส่งคืนให้แก้ไข ภายใต้การควบคุมของผู ้บังคับบัญชา

แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

1) สามารถพบข้อผิดพลาดจากงานทีÉปฏิบัติได้ด้วยตนเอง มีการตั Êงข้อสงสัยกับข้อมูลทีÉไม่ชัดเจนและนํา

ข้อสงสัยไปหาข้อมูลเพิÉมเติม และแก้ไขได้ด้วยตนเอง

1) ระดับ 4 และมองเห็นความสัมพันธ์ ปัญหาและผลกระทบทีÉเกิดขึ ÊนจากการทํางานทีÉเกิดขึ Êนจากการ

ทํางานทีÉผิดพลาดของสมาชิกในทีม และสามารถแนะนําแนวทางแก้ไขให้แก่สมาชิกในทีมได้

รหัส

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ลักษณะงาน ลักษณะงานการเงินและบัญชี

ความละเอียดรอบคอบ

การให้ความสําคัญกับรายละเอียดของงานในทุกแง่ทุกมุมอย่างต่อเนืÉองและการตรวจสอบความถูกต้อง

ของข้อมูลหรืองานทีÉปฏิบัติก่อนส่งมอบงาน

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

1) สามารถตรวจสอบข้อมูลหรือรายละเอียดทีÉซับซ้อนโดยประยุกต์ใช้หลักการหรือวิธีการต่าง ๆ ในการ

ตรวจสอบข้อมูลของตนเองหรือผลงานของสมาชิกในทีมได้
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

2) อธิบายเป้าหมายแนวทาง และผลทีÉจะได้รับ ให้ผู ้ ร่วมงานทราบก่อนทีÉจะมีการซักถาม

2) อ้างอิงกฎระเบียบหรือเหตุการณ์และประสบการณ์ทีÉเกิดขึ ÊนจริงเพืÉอให้ผู ้ฟังเห็นภาพชัดเจน

1) ชีÊแจงขั Êนตอนและวิธีการทํางานใหม่ ๆ ให้ผู ้ฟังได้อย่างชัดเจน

3) ยกตัวอย่างเหตุการณ์สมมติหรือจากประสบการณ์ทีÉเคยเกิดขึ ÊนในอดีตทีÉเกีÉยวข้อง เพืÉอให้ผู ้ฟังมีความ

เข้าใจตรงกันเห็นภาพชัดเจน

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

การทําให้กระจ่าง

ความสามารถอธิบายและชีÊแจงรายละเอียดของงานขั Êนตอนและวิธีการในการทํางาน รวมทั Êงเหตุการณ์

หรือเหตุผลต่าง ๆ ทีÉเกิดขึ Êนให้แก่สมาชิกหรือผู ้ใช้บริการภายในและภายนอกหน่วยงานฟัง ได้อย่าง

เข้าใจและเห็นภาพชัดเจน

1) อธิบายถึงปัญหาและอุปสรรคทีÉอาจเกิดขึ Êนพร้อมกําหนดแนวทางในการแก้ปัญหาไว้ล่วงหน้า

3) ช่วยเหลือสมาชิกในทีมชีÊแจงวิธีการและขั Êนตอนการทํางานให้กับสมาชิกภายนอกทีมได้

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงานการเงินและบัญชี

ประเภทสมรรถนะ

ลักษณะงาน

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)
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ระดับ 3

1) อธิบายขั Êนตอนและวิธีการทํางานได้อย่างชัดเจน

1) ชีÊแจงแนวทางในการทํางาน ให้บรรลุเป้าหมาย พร้อมแจ้งกําหนด เวลาของงานทีÉต้องแล้วเสร็จและ

ผลทีÉคาดหวัง

2) อธิบายถึงวิธีการหรือเทคนิคในการจัดลําดับความสําคัญของงาน

ระดับ 1

ระดับ 2

3) ใช้ค ําพูดและการสืÉอสารทีÉไม่ชัดเจนทําให้ผู ้ฟังเกิดความเข้าใจไม่ตรงกัน

2) อธิบายไม่ครอบคลุม หรือไม่เป็นลําดับขั Êนตอนทําให้ผู ้ฟังเกิดความสับสน

2) ตอบข้อซักถามทีÉเกีÉยวข้องกับรายละเอียดของงานได้บ้างเป็นบางครั Ê ง

3) สอบถามความเข้าใจ ของผู ้ฟังและพยายามอธิบายเพิÉมเติมให้ผู ้ฟังมีความเข้าใจมากขึ Êน

1) อธิบายยังไม่ค่อยชัดเจน ผู ้ฟังต้องมีการซักถามเพิÉมเติม
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ความรู้ความเข้าใจในงานทีÉรับผิดชอบ

ความรู้ความเข้าใจในระบบหรือขั Êนตอนการทํางาน สามารถปฏิบัติงานทีÉตนเองรับผิดชอบ การใส่ใจใน

หน้าทีÉงานของตนเอง รวมทั Êงสามารถประยุกต์ใช้ความรู้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานพัสดุ  (สําหรับผู ้ปฏิบัติงาน)

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 5

1.  ถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ให้กับบุคคลและหน่วยงานต่าง ๆ ได้

2.  สามารถพัฒนาความรู้ใหม่ได้เอง

3.  เข้าใจปัญหาและผลทีÉเกิดขึ Êนในการทํางานของหน่วยงานทีÉมีผลต่อความสําเร็จขององค์การ

ระดับ 4

1.  มีความรู้ ความชํานาญในงานอย่างลึกซึÊ ง

2.  สามารถพัฒนาต่อยอดความรู้จากประสบการณ์ได้บ้าง

3.  สามารถนําความรู้มาพัฒนาและปรับปรุงการทํางานได้
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ระดับ 3

1.  เข้าใจกระบวนการ  ระบบหรือขั ÊนตอนการทํางานทีÉรับผิดชอบเป็นอย่างดี

2.  อธิบายขั Êนตอนและกระบวนการทํางานได้อย่างชัดเจน

3.  ประยุกต์ใช้ความรู้ทีÉมีในการปฏิบัติงานให้สําเร็จได้

ระดับ 2

1.  มีความรู้ในระบบงานหรือขั Êนตอนการทํางาน สามารถนํามาประยุกต์ใช้ได้

2.  ปรึกษาหารือ ขอคําแนะนําจากหัวหน้างานหรือเพืÉอนร่วมงาน เกีÉยวกับวิธีการหรือขั Êนตอนการทํางาน

3.  พยายามทําความเข้าใจในระบบหรือขั Êนตอนการทํางานใหม่ ๆ

ระดับ 1

1.  มีความเข้าใจในระบบงานหรือขั ÊนตอนการทํางานทีÉรับผิดชอบเล็กน้อย

2. ไม่เข้าใจปัญหาหรือผลกระทบทีÉเกิดขึ ÊนจากการทํางานทีÉผิดพลาด

3.  หลีกเลีÉยงการรับรู้ การเปลีÉยนแปลงระบบหรือขั Êนตอนการทํางานใหม่ๆ
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

3. กระตุ ้นจูงใจให้เพืÉอนร่วมงานสามารถทํางานต่าง ๆ ได้ด้วยตนเอง

ระดับ 4

1. แก้ไขปัญหาต่าง ๆ ทีÉมีผล กระทบต่อหลาย ๆ หน่วยงานได้ด้วยตนเอง

2. กําหนดและเลือกแนวทางเลือกสู่ความสําเร็จของงานได้อย่างอิสระ

3. สามารถตัดสินใจทีÉจะทําให้งานทีÉปฏิบัติบรรลุผลสําเร็จ

2. นําทรัพยากรต่าง ๆ ทีÉมีอยู่มาประยุกต์ใช้ในการทํางานได้สําเร็จ

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานพัสดุ  (สําหรับผู ้ปฏิบัติงาน)

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ทักษะทีÉเกีÉยวข้องกับงาน

  มีทักษะความชํานาญทีÉเกีÉยวข้องกับการปฏิบัติงานทีÉรับผิดชอบให้เกิดผลสําเร็จได้ด้วยดี

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 5

1. บริหารจัดการและแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ได้สําเร็จด้วยตนเอง
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ระดับ 1

1. สอบถามความคิดเห็นของผู ้อืÉนเสมอก่อนทีÉจะลงมือทําปฏิบัติงานจริง

2. ไม่พยายามหาแนวทางในการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ทีÉเกิดขึ Êน

3. รายงานปัญหาต่าง ๆ ทีÉเกิดขึ Êนให้หัวหน้างานทราบและแก้ไขทุกครั Ê ง

ระดับ 2

1. ทํางานได้สําเร็จโดยต้องอาศัยคําแนะนําจากหัวหน้างานและเพืÉอนร่วมงานบ้างเป็นบางครั Ê ง

2. แก้ไขปัญหาทีÉเกิดขึ Êนในงานประจําว ันตามวิธีการทีÉกําหนดได้ด้วยตนเอง

ระดับ 3

1. จัดการงานต่างๆได้สําเร็จด้วยตนเองโดยไม่ต้องได้รับคําแนะนําปรึกษาจากหัวหน้างานหรือเพืÉอน

ร่วมงาน

2. แก้ไขปัญหาต่าง ๆ ทีÉเกิดขึ ÊนกับเพืÉอนร่วมงานได้ด้วยตนเอง
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

1. สามารถประสานงานได้อย่างเหมาะสมกับปฏิกิริยาของบุคคลหรือกลุ่มต่าง ๆ ได้เป็นอย่างดี

1. มีการประสานงานและสามารถแก้ไขปัญหาทีÉเกิดขึ Êนในการปฏิบัติงานได้

1.  มีการประสานงาน  แต่ไม่สามารถแก้ไขปัญหาทีÉเกิดขึ Êนในการปฏิบัติงานได้

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 5

1. มีการประสานงานและสามารถสร้างสัมพันธภาพทีÉดีระหว่างหน่วยงาน

2. เสนอความคิดเห็น แนวทางแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ให้กับบุคคลหรือกลุ่มงาน เป็นแบบอย่างทีÉดี

1. สามารถประสานงาน โดยให้ข้อมูลข่าวสารทีÉเป็นข้อเท็จจริงได้อย่างถูกต้อง ตรงประเด็นและเกิดผลดี

กับทุกฝ่าย

ลักษณะงาน ลักษณะงานพัสดุ  (สําหรับผู ้ปฏิบัติงาน)

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ความสามารถในการประสานงาน

  พฤติกรรมการทํางาน สามารถติดต่อขอข้อมูลข่าวสารความคิดเห็นต่าง ๆ ระหว่างบุคคลหรือหน่วยงาน

 ได้อย่างถูกต้องและชัดเจน  เกิดผลดีกับทุกฝ่ายและบรรลุเป้าหมายของงาน

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 4

ระดับ 1

ระดับ 2

1. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลหรืองานทีÉปฏิบัติ ก่อนนําเสนอ แต่มีข้อบกพร่องเล็กน้อย

2. ขอคําปรึกษาคําแนะนําจากหัวหน้างานหรือเพืÉอนร่วมงาน 

3. ยอมรับฟังข้อผิดพลาดทีÉเกิดขึ Êนและพยายามหาวิธีแก้ไขอยู่เสมอ

1. ไม่มีการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลหรืองานทีÉปฏิบัติ ก่อนนําเสนอ

ระดับ 5

1. สามารถตรวจสอบข้อมูลหรืองานทีÉละเอียดและซับซ้อนได้

2. ตรวจสอบข้อมูลหรือผลการทํางานของเพืÉอนร่วมงาน

1. ข้อมูลหรือผลงานทีÉปฏิบัติมีความถูกต้องทุกครั Ê ง

ระดับ 3
1. ข้อมูลหรือผลงานทีÉปฏิบัติ มีความถูกต้อง ก่อนนําเสนอ โดยมีข้อบกพร่องน้อยมาก

2. ค้นพบข้อบกพร่องของข้อมูลหรือผลงานทีÉปฏิบัติได้ด้วยตนเอง

ลักษณะงานพัสดุ  (สําหรับผู ้ปฏิบัติงาน)

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ความถูกต้องละเอียดรอบคอบของงาน 

       จัดทําข้อมูลและปฏิบัติงานด้วยความระมัดระวัง ถูกต้องครบถ้วน มีการตรวจสอบข้อมูล ตลอดจน

ลด          ข้อบกพร่องทีÉอาจเกิดขึ Êน ก่อนนําเสนอผู ้บังคับบัญชาหรือผู ้ เกีÉยวข้อง

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน



30

กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 1

1.ไม่สามารถนําความรู้พืÊนฐานด้านคอมพิวเตอร์ มาใช้ในการทํางานได้

2.ไม่เข้าร่วมอบรมหลักสูตรคอมพิวเตอร์ทีÉจัดขึ Êน

3. หลีกเลีÉยงการทํางานด้วยคอมพิวเตอร์

1. สามารถนําข้อมูลมาใช้ในการวิเคราะห์ได้

ระดับ 3

1. สามารถนําความรู้ด้านคอมพิวเตอร์มาประยุกต์ใช้ในการทํางานได้

2. วิเคราะห์และเลือกใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ให้เหมาะสมกับลักษณะงานได้

ระดับ 2

1. สามารถนําความรู้พืÊนฐานด้านคอมพิวเตอร์มาประยุกต์ใช้ในการทํางานได้บ้าง

2. เข้ารับการอบรมหลักสูตรคอมพิวเตอร์ในหลักสูตรทีÉเหมาะสมกับลักษณะงาน

ลักษณะงานพัสดุ  (สําหรับผู ้ปฏิบัติงาน)

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ระดับ 4

1. มีทักษะการใช้งานด้านคอมพิวเตอร์ และสามารถแนะนําผู ้ อืÉนได้

2. ศึกษาหาข้อมูลหรือเรียนรู้การใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์อืÉน ๆ เพิÉมเติม เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนา

กระบวนการทํางานของตนเองได้

ทักษะการใช้งานด้านคอมพิวเตอร์

  ความสามารถใช้งานด้านคอมพิวเตอร์ให้เกิดประโยชน์กับงานทีÉปฏิบัติ  มีการประยุกต์ใช้งานได้

รวดเร็ว         สามารถนําข้อมูลมาใช้ในการวิเคราะห์ได้

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 5

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 1

ระดับ 2

1. สามารถเรียนรู้งานทีÉรับผิดชอบได้บางส่วน

2. สามารถเรียนรู้ข้อมูลและรายละเอียดของงานจากผู ้สอนงานได้บางส่วน

1. ไม่เรียนรู้หรือไม่รับรู้ข้อมูลและรายละเอียดต่าง ๆ ทีÉเกีÉยวข้องกับงานทีÉรับผิดชอบ

ระดับ 4

1. สามารถเรียนรู้งานใหม่ ๆ ได้อย่างรวดเร็ว

2. มีความมุ่งมั ÉนทีÉจะพัฒนาตนเองจากการเรียนรู้งานทั ÊงสายงานของตนเองและสายงานอืÉนทีÉเกีÉยวข้อง

ระดับ 3

1. สามารถเรียนรู้งานทีÉได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติได้ด้วยตนเอง

2. ค้นคว้าหาข้อมูลทีÉเกีÉยวข้องกับระบบงานจากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ เช่น หนังสือ ตํารา อินเตอร์เน็ต

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ความสามารถในการเรียนรู้  

      ความสามารถในการรับรู้ข้อมูลและรายละเอียดต่าง ๆ ทีÉเกีÉยวข้องกับงานทีÉรับผิดชอบได้อย่างรวดเร็ว

 รวมทั Êงความกระตือรือร้นและพยายามทีÉจะประยุกต์และถ่ายทอดสิÉงทีÉได้เรียนรู้งานทีÉตนรับผิดชอบทั Êง

งานในปัจจุบันและงานใหม่ ๆ อยู่เสมอ

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 5

1. ประยุกต์ใช้สิÉงทีÉเรียนรู้หรือประสบการณ์ใหม่ ๆ มาใช้กับการทํางานได้อย่างมีประสิทธิภาพ

2. ถ่ายทอดและแลกเปลีÉยนประสบการณ์และสิÉงทีÉได้จากการเรียนรู้ใหม่ ๆ ให้กับผู ้อืÉนได้

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานพัสดุ  (สําหรับผู ้ปฏิบัติงาน)
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 4

1. กําหนดแนวทางเลือกวิธีการและขั Êนตอนต่างๆ ทีÉนํามาใช้ในการแก้ไขปัญหา

2. สามารถแก้ไขปัญหาทีÉเกิดขึ Êนได้สําเร็จ

4. กระตุ ้นให้เพืÉอนร่วมงานมีส่วนร่วมในการแก้ไขปัญหา

3. ประเมินสถานการณ์และคาดการณ์ปัญหาและผลกระทบทีÉเกิดขึ Êนของหน่วยงาน

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ความสามารถในการแก้ไขปัญหา  

     การระบุและวิเคราะห์สาเหตุของปัญหา รวมทั Êงหาแนวทางเลือกและพิจารณาทางเลือกในการแก้ไข

ปัญหาได้อย่างมีประสิทธิภาพ

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 5

1. รับรู้และเข้าใจปัญหาและผลกระทบทีÉเกิดขึ Êนในระดับองค์การ

2. คาดการณ์แยกแยะปัญหาทีÉเกิดขึ Êนจากหน่วยงานซึÉงอาจมีผลกระทบต่อการบรรลุเป้าหมาย

ความสําเร็จขององค์การ

3. กําหนดแนวทางเลือกในการแก้ไขปัญหาเชิงกลยุทธ์และหาแนวทางเลือกทีÉดีทีÉสุดในการแก้ไขปัญหา

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานพัสดุ  (สําหรับผู ้ปฏิบัติงาน)
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ระดับ 2

1. รู้ เข้าใจ และชีÊแจงสาเหตุและผลกระทบของปัญหาทีÉเกิดขึ Êนจากงานประจําอย่างชัดเจน

2. รวบรวมและตรวจสอบข้อมูลต่าง ๆ ทีÉเกีÉยวข้องเพืÉอระบุปัญหาและแนวทางแก้ไข 

3. พยายามหาแนวทางแก้ไขปัญหาด้วยตนเอง ซึÉงอาจมีการปรึกษาหัวหน้าระดับสูงขึ ÊนไปหรือบุคคลอืÉน

ทีÉเกีÉยวข้อง

ระดับ 1

1. รวบรวมข้อเท็จจริงและข้อมูลต่าง ๆ ทีÉจ ําเป็นในการแก้ปัญหาทีÉเกิดขึ Êนประจําว ัน

2. รู้และเข้าใจวิธีการและแนวทางในการแก้ไขปัญหาทีÉเกิดขึ Êนจากการทํางานประจําว ันทีÉไม่ยุ่งยาก

ซับซ้อน

4. ปรึกษาหัวหน้างานหรือเพืÉอนร่วมงานก่อนเสมอ โดยไม่พยายามหาแนวทางแก้ไขปัญหาด้วยตนเอง

3. ชีÊแจงปัญหาได้อย่างชัดเจนและถูกต้อง

ระดับ 3

1. เข้าใจปัญหาและหาแนวทางแก้ไขปัญหาทีÉเกิดขึ Êนได้สําเร็จด้วยตนเอง

2. กําหนดแนวทางเลือกในการแก้ไขปัญหา ได้มากกว่า 1 แนวทางเลือก

4. คาดการณ์ปัญหาและผลกระทบทีÉเกิดขึ Êนจากการทํางานประจําว ัน

3. ประเมินแนวทางเลือกและพิจารณาแนวทางเลือกในการแก้ไขปัญหาได้อย่างเหมาะสม
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กรม

ประเภทสมรรถนะ

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 4

1. ให้ค ําปรึกษาแนะนําแก่เพืÉอนร่วมงานในการจัดการปัญหาทีÉเกิดขึ Êน

2. คิดหาวิธีและแนวทางใหม่ ๆ ในการพัฒนางานได้ในสภาวะทีÉกดดัน

ระดับ 3

1. เต็มใจและยินดีทีÉจะรับงานซึÉงไม่ใช่เป็นงานประจําของตน

2. มุ่งมั Éนและตั ÊงใจในการทํางานเพืÉอไปสู่จุดหมาย แม้จะมีอุปสรรคใด ๆ ก็ตาม

3. จัดการกับปัญหาอุปสรรคทีÉขัดขวางการไปสู่เป้าหมายได้สําเร็จ

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ      �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม    � ความสามารถเชิง

สมรรถนะด้านเทคนิค

ความอดทน

  อดทนต่อสถานการณ์ บุคคล หรือสภาพแวดล้อมทีÉกดดันและยึดถือเอาเป้าหมายจากความสําเร็จของ

งานเป็นทีÉตั Êง      โดยไม่เกิดความย่อท้อต่อปัญหาและอุปสรรคทีÉเกิดขึ Êน

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 5

1. วิเคราะห์ ประเมินแนวทางเลือกในการจัดการกับปัญหาในสถานะการณ์ทีÉมีความเสีÉยงสูงและมี

ผลกระทบต่อองค์การ

2. ทํางานร่วมกับกลุ่มคนหลายกลุ่มจากภายนอกหน่วยงานทีÉมีความคิดเห็นไม่ตรงกันได้

3. ช่วยเหลือเพืÉอนร่วมงานจัดการกับปัญหาทีÉเกิดขึ Êน

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานพัสดุ  (สําหรับผู ้ปฏิบัติงาน)
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ระดับ 2

1. รับฟังข้อโต้แย ้งหรือความคิดเห็นทีÉไม่ตรงกันของเพืÉอนร่วมงานบ้างในบางครั Ê ง

2. แสดงกริยาและนํ Ê าเสียงไม่เหมาะสมเป็นบางครั Ê งเมืÉอต้องทํางานทีÉไม่ชอบ

3. ขอคําปรึกษาแนะนําจากหัวหน้างานและเพืÉอนร่วมงานในการจัดการกับปัญหาหรืออุปสรรคบ้างเป็น

บางครั Ê ง

ระดับ 1

1. โต้เถียง ตําหนิเพืÉอนร่วมงานเสมอ  หากมีความคิดเห็นไม่ตรงกัน

2. ไม่มีความมุ่งมั Éนในการทํางานให้ประสบความสําเร็จ

3. ไม่พยายามในการหาวิธีแก้ไขปัญหาหรืออุปสรรคต่าง ๆ ด้วยตนเอง
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 1

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานเลขานุการภาควิชา

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

ความซืÉอสัตย์ โปร่งใส ตรวจสอบได้ และมีคุณธรรม (Accountability & Integrity)

ประพฤติปฏิบัติงานด้วยความสุจริต โปร่งใส ตรงไปตรงมา สามารถให้ผู ้มีส่วนเกีÉยวข้องตรวจสอบได้ 

และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงาน ตลอดจนปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณโดยเคร่งครัด

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 5

1)  กําหนดแนวทางของการปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใส ตรวจสอบได้  และกระตุ ้นให้ผู ้ อืÉนปฏิบัติตาม

อย่างสมํ Éาเสมอ

2)  รักษาทรัพย์สิน ผลประโยชน์ และชืÉอเสียงของคณะ

1)  ปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสตรวจสอบได้  รายงานความผิดพลาด  และยอมรับเมืÉอมีการตรวจสอบ

หรือซักถาม

1)  ควบคุมดูแลไม่ให้มีการใช้อํานาจหน้าทีÉแสวงหาประโยชน์ส่วนตัว / เรียกหรือรับประโยชน์ ใด ๆ

1)  ปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใส ตรวจสอบได้  และมีแนวทางป้องกันไม่ให้เกิดความผิดพลาด

ระดับ 2

1)  ปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใส ตรวจสอบได้ รายงานทันทีเมืÉอเกิดความผิดพลาด  ยอมรับข้อผิดพลาด 

และสามารถแก้ไขความผิดพลาด

2)  ปฏิบัติตนเป็นผู ้มีความเทีÉยงตรงต่อข้อเท็จจริง ให้ความเป็นธรรมแก่ทุกฝ่ายโดยไม่เลือกปฏิบัติ
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานเลขานุการภาควิชา

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มุ่งเน้นผู ้ รับบริการ (Customer focus)

ค้นหาและวิเคราะห์ความต้องการของผู ้ รับบริการ รวมทั Êงการให้บริการทีÉตอบสนองต่อความต้องการ

และความพึงพอใจของผู ้ รับบริการได้อย่างรวดเร็ว

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 5

1)  มีการพัฒนาการให้บริการอย่างต่อเนืÉอง

 3)  กระตุ ้นจิตสํานึกด้านการให้บริการแก่ผู ้ทีÉเกีÉยวข้อง

2)  มีช่องทางใหม่ ๆ ในการบริการแก้ผู ้ รับบริการ

ระดับ 4

1)  ให้ข้อมูลและตอบข้อซักถามนอกเหนือจากความรับผิดชอบได้

2)  แก้ไขปัญหาความขัดแย้งกับผู ้ รับบริการได้

ระดับ 3
1)  วิเคราะห์และสนองตอบต่อความต้องการของผู ้ รับบริการได้อย่างถูกต้อง

2)  ให้ข้อมูลข่าวสารทีÉถูกต้องและทันเวลา

 3) เพิ Éมช่องทางและรูปแบบใหม่ ๆ ในการให้บริการ

4)  แจ้งความคืบหน้าในการให้บริการแก่ผู ้ รับบริการเป็นระยะๆ

ระดับ 2
1)  ให้ความสําคัญกับผู ้ รับบริการ

2)  ตอบข้อซักถามในรายละเอียดของงานแก่ผู ้ รับบริการได้

ระดับ 1
1)  ไม่ให้ความสําคัญกับการให้บริการ

2)  ไม่สามารถตอบข้อซักถามหรือให้ข้อมูลในงานของตนเองแก่ผู ้ รับบริการได้
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 1

ระดับ 2
 1)  ให้ความช่วยเหลือและสนับสนุนการทํางานของผู ้ ร่วมงานอย่างเต็มใจ

 2)  ยอมรับทั Êงข้อสรุปและผลการตัดสินใจของผู ้ ร่วมงาน

1)  ไม่รับรู้เป้าหมายและผลการดําเนินงานต่าง ๆ ของผู ้ ร่วมงาน

ระดับ 4
1)  ผลักดันและส่งเสริมให้ทีมนําความรู้และทักษะทีÉมีมาใช้ให้เกิดประโยชน์

2)  กระตุ ้นให้ทีมแลกเปลีÉยนความคิดเห็นและประสบการณ์ซึÉงกันและกัน

ระดับ 3

 1)  ช่วยแก้ไขปัญหาทีÉเกิดขึ Êนในการทํางานของผู ้ ร่วมงานในทีมได้สําเร็จ

 3)  กระตุ ้นให้ผู ้ ร่วมงานสามารถทํางานกับผู ้ ร่วมงานอืÉนได้

 2)  แลกเปลีÉยนข้อมูลและความคิดเห็นใหม่ ๆ กับผู ้ ร่วมงานอืÉน

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 5
 1)  มีส่วนร่วมในการสร้างแนวทางการทํางานเป็นทีม

2)   กระตุ ้นให้สมาชิกมีส่วนร่วมในการกําหนดเป้าหมายและผลสําเร็จของกลุ่ม

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

การทํางานเป็นทีม (Team Work)

การทํางานร่วมกับผู ้อืÉน การให้ความช่วยเหลือซึÉงกันและกันกับผู ้ ร่วมงาน เพืÉอให้งานสําเร็จตามเป้าหมาย

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานเลขานุการภาควิชา

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

3) งานเสร็จทันเวลาทีÉกําหนดทุกเรืÉอง

เอาใจใส่มุ่งมั Éนในการปฏิบัติงานให้แล้วเสร็จ ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย มีความกล้าทีÉจะยอมรับผล

จากการทํางาน

ระดับ 4

1)  ปฏิบัติงานในหน่วยงานตามภาระหน้าทีÉอย่างเต็มทีÉอย่างเต็มความสามารถจน  บรรลุว ัตถุประสงค์

4)  นํานโยบายของหน่วยงานมาใช้ในการวางแผนการดําเนินงาน และลงสู่การปฏิบัติบรรลุตาม

วัตถุประสงค์

2)  ยอมรับผลงานทีÉผิดพลาดรับฟังคําวิจารณ์ และปรับปรุงพัฒนางานตามข้อเสนอแนะ

วันทีÉเริÉมใช้

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 5

1)  ปฏิบัติงานทั Êงในและนอกหน่วยงานตามภาระหน้าทีÉอย่างเต็มความสามารถจนบรรลุวัตถุประสงค์

4) นํานโยบายของหน่วยงานมาใช้ในการวางแผนการดําเนินงาน และนําแผนลงสู่การปฏิบัติจนบรรลุ

วัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงาน โดยยึดถือประโยชน์ของคณะเป็นหลัก

2)  กล้ายอมรับทีÉเกิดจากทํางาน ไม่ปัดความรับผิดชอบยอมรับคําวิจารณ์ มีความจริงใจทีÉจะแก้ไข

ปรับปรุงจนเกิดผลดีกับงาน

3)  งานเสร็จเร็วกว่าทีÉกําหนดเป็นส่วนใหญ่

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ความรับผิดชอบ (Responsibility)

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานเลขานุการภาควิชา

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ
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3)  งานเสร็จทันเวลาทีÉกําหนดเป็นบางเรืÉอง

ระดับ 2

1)  ปฏิบัติงานในหน่วยงานตามภาระหน้าทีÉเป็นบางครั Ê ง

4)  นํานโยบายของหน่วยงานเป็นแนวทางในการดําเนินงานเป็นบางส่วน

ระดับ 1

1)  ไม่เอาใจใส่ในการปฏิบัติงานในหน่วยงานตามภาระหน้าทีÉจนเกิดผลเสียต่อหน่วยงานบ่อยครั Ê ง

 4)  การทํางานไม่สอดคล้องกับนโยบาย / ข้อตกลงทีÉกําหนด

2)  ไม่ยอมรับผลงานทีÉผิดพลาดมักปฏิเสธว่าเป็นความความผิดของผู ้อืÉน

3)   งานเสร็จช้ากว่าเวลาทีÉกําหนด ต้องทวงถามทุกครั Ê ง

2)  ยอมรับผลงานทีÉผิดพลาดบ้างเป็นบางเรืÉอง

ระดับ 3

1)  ปฏิบัติงานในหน่วยงานตามภาระหน้าทีÉอย่างเต็มความสามารถ

4)  นํานโยบายของหน่วยงานเป็นแนวทางในการดําเนินงาน ทั Êงหมด

2)  ยอมรับผลงานทีÉผิดพลาดรับฟังคําวิจารณ์ และมีเหตุผลมาชีÊแจงข้อผิดพลาดนั Êนบ่อยๆ แต่ก็ยอม

ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ

 3)  งานเสร็จทันเวลาทีÉกําหนดเป็นส่วนใหญ่
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1 1)   ปฏิบัติตามระเบียบและขอตกลงของหน่วยงานบ้างเรืÉองไม่สมํ Éาเสมอ

1)  ปฏิบัติตามระเบียบและข้อตกลงของทางราชการ และรักษากฎระเบียบข้อตกลงของหน่วยงาน และ

ระหว่างหน่วยงานเป็นอย่างดีและเป็นแบบอย่างทีÉดี

1)  ปฏิบัติตามระเบียบและข้อตกลงของทางราชการและรักษากฎระเบียบข้อตกลงของหน่วยงาน และ

ระหว่างหน่วยงานเป็นอย่างดี

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

การรักษาวินัย (Self  Discipline)

การยึดมั Éน และปฏิบัติตามระเบียบแบบแผน ข้อบังคับ ข้อปฏิบัติ ข้อตกลงของหน่วยงาน / คณะ

1)  ปฏิบัติตามระเบียบเป็นบางเรืÉองสมํ Éาเสมอ

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

1)  ปฏิบัติตามระเบียบและข้อตกลงของทางราชการและรักษากฎระเบียบข้อตกลงของหน่วยงาน และ

ระหว่างหน่วยงานเป็นอย่างดีเป็นแบบอย่างทีÉดีและให้ค ําแนะนําแก่ผู ้ ร่วมงานในการปฏิบัติตนตาม

กฎระเบียบและข้อตกลงทางราชการหน่วยงาน

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานเลขานุการภาควิชา

ประเภทสมรรถนะ

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1 1)  ไม่ค่อยเสียสละอุทิศเวลาในการทํางาน

1) เสียสละอุทิศเวลาเพืÉอการทํางานในงานประจําสมํ Éาเสมอ  และงานพิเศษเป็นบางครั Ê ง

1)  เสียสละอุทิศเวลาเพืÉอการทํางานเฉพาะงานประจําโดยไม่ต้องร้องขอ

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

การเสียสละและอุทิศเวลา

การเสียสละและอุทิศเวลาให้กับงานประจําและงานพิเศษ

1)  เสียสละอุทิศเวลาเพืÉอการทํางานอยู่บ้างเป็นบางครั Ê งเมืÉอมีการร้องขอ

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

1) เสียสละอุทิศเวลาเพืÉอการทํางานในงานประจํา และงานพิเศษโดยสมํ Éาเสมอ

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานเลขานุการภาควิชา

ประเภทสมรรถนะ

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 2
 1)  คิดและกล้าเสนอแนวทางใหม่ ๆ โดยไม่ได้มุ่งเน้นความสําเร็จ

2)  รับฟังและให้การสนับสนุนความคิดหรือวิธีการใหม่ ๆ ของผู ้อืÉน

ระดับ 1

1)  ไม่เคยนําเสนอแนวทางหรือวิธีการทํางานใหม่ ๆ

3)  ไม่รับรู้ติดตามข่าวสารและเข้าร่วมกิจกรรม/โครงการ

 2)  คิดและใช้วิธีการ เดิมๆ ในการแก้ไขปัญหา

ระดับ 4
1) วิเคราะห์และนําเสนอแนวทางเลือกใหม่ ๆ มาใช้ในการพัฒนาระบบงาน

2) นําเสนอแนวทางปรับปรุงงานทีÉเกีÉยวข้องกับหน่วยงานอืÉน

ระดับ 3
 1)  พยายามหาแนวทางใหม่ ๆ เปรียบเทียบกับแนวทางเดิม

 2)  นําเสนอแนวคิดใหม่ในการปรับปรุงและแก้ไขปัญหาการทํางานประจําว ัน

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 5
1) คิดหาแนวทางใหม่ ๆ เพืÉอปรับปรุงประสิทธิภาพในการทํางานขององค์กร

2) กระตุ ้นและจูงใจให้ผู ้ อืÉนนําเสนอและประยุกต์ใช้แนวคิดใหม่ ๆ ในการทํางาน

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ความคิดริเริÉมสร้างสรรค์และการพัฒนาอย่างต่อเนืÉอง (Continuous Learning)

การนําเสนอแนวคิด วิธีการ และขั Êนตอนการทํางานใหม่ ๆ ในการพัฒนาระบบงานให้มีประสิทธิภาพอยู่

ตลอดเวลาและนําไปสู่เป้าหมายทีÉกําหนดร่วมกัน

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานเลขานุการภาควิชา

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 4

1)  กําหนดแผนงานของหน่วยงาน และตัวชีÊว ัดความสําเร็จของแต่ละงาน

4)  จัดสรรเวลา ทรัพยากรค และเครืÉองมือต่าง ๆ สําหรับการนําแผนงานไปปฏิบัติ

2)  จัดทําแผนปฏิบัติการบนพืÊนฐานของข้อมูลและประสบการณ์ทีÉเกิดขึ Êน

3)  ปรับเปลีÉยนแผนงานภายใต้ข้อมูลข่าวสารทีÉเปลีÉยนแปลงไป

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 5

1)  กําหนดแผนกลยุทธ์ และเป้าหมายของหน่วยงานให้สอดคล้องกับทิศทางและเป้าหมายของคณะได้

3)  กําหนดแผนงานหรือกิจกรรมรองรับในกรณีทีÉแผนงานเดิมไม่เป็นไปตามกําหนด

 2)  ปรับเปลีÉยนแผนงานทีÉกําหนดภายใต้สถานการณ์ทีÉมีความเสีÉยงสูง

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

การวางแผน (Planning)

การประเมินสถานการณ์และข้อมูล ต่าง ๆ รวมทั Êงกําหนดแนวทางเลือกในการแก้ไขปัญหา ตลอดจน

พิจารณาแนวทางเลือกทีÉเหมาะสมกับสถานการณ์นั Êน ๆ

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานเลขานุการภาควิชา

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้
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ระดับ 2

1)  จัดลําดับความสําคัญของงานทีÉได้รับหมอบหมายประจําว ัน

3)  ช่วยสมาชิกในทีมวางแผนการทํางานหรือจัดลําดับความสําคัญของกิจกรรม

ระดับ 1

1)  ทํางานตามระเบียบหรือขั ÊนตอนทีÉได้รับหมอบหมายประจําว ัน

2)  ขอคําแนะนําจากผู ้อืÉนในการกําหนดแผนงานหรือเป้าหมายในการทํางาน

3)  ไม่สามารถนําแผนงานทีÉกําหนดขึ Êนไปปฏิบัติได้สําเร็จ

2)  ทํางานได้สําเร็จตามแผนงานหรือเป้าหมายประจําว ันทีÉกําหนดไว้

ระดับ 3

1)  วางแผนการทํางานประจําว ันไว้ล่วงหน้าเสมอ

 4)  ติดตามและตรวจสอบความสําเร็จของเป้าหมายในการทํางานประจําว ัน

2)  วิเคราะห์ปัญหาและอุปสรรคทีÉอาจจะเกิดขึ Êน

3)  กําหนดและปรับเปลีÉยนเป้าหมายในการทํางานประจําว ัน
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1 1)  ปฏิเสธการประสานงานเมืÉอมีปัญหา

1)  มีการประสานงานและเกิดผลดีกับทุกฝ่าย

1)  มีการประสานงานและสามารถแก้ปัญหาทีÉเกิดขึ Êนได้ขณะปฎิบัติงาน

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

การประสานงาน (Coordination)

การติดต่อประสานงานได้ถูกต้องเกิดผลดีกับทุกฝ่าย และบรรลุเป้าหมายของงาน

1)  มีการประสานงานแต่มักเกิดปัญหาในการติดต่อ

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

1)  มีการประสานงานและเกิดผลดีกับทุกฝ่าย เกิดสัมพันธภาพทีÉดีระหว่างหน่วยงาน

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานเลขานุการภาควิชา

ประเภทสมรรถนะ

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 1

1)  ตัดสินใจในการแก้ไขปัญหาตามวิธีการและขั ÊนตอนทีÉกําหนดขึ Êน

2)  สอบถามความคิดเห็นของผู ้อืÉนประกอบการตัดสินใจ

3)  ไม่มั Éนใจในการตัดสินใจของตนเอง

ระดับ 2

1)  ใช้ข้อมูลต่าง ๆ ทีÉมีอยู่ประกอบการตัดสินใจ

2)  ช่วยตัดสินใจในปัญหาต่าง ๆ ทีÉมีผลกระทบต่อกลุ่มหรือทีมงาน

3)  ร่วมกับผู ้อืÉนในการกําหนดและหาแนวทางเลือกทีÉเหมาะสม

ระดับ 3

1)  แสวงหาข้อมูลต่าง ๆ จากภายนอกเพืÉอประกอบการตัดสินใจ

2)  วิเคราะห์หาเหตุผลมาสนับสนุนการตัดสิน ใจในเรืÉองต่าง ๆ

3)  ตัดสินใจในปัญหาต่าง ๆ ของหน่วยงาน

ระดับ 4

1)  ตัดสินใจในการแก้ไขปัญหาของหน่วยงานทีÉมีผลกระทบต่อบุคคล / หน่วยงานอืÉน ๆ

2)  กําหนดแนวทางเลือกและวิเคราะห์ข้อดี / ข้อเสียในการตัดสินใจ

3)  ประเมินแนวทางเลือกและตัดสินใจแนวทางเลือกทีÉดีทีÉสุด

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 5

1)  วิเคราะห์ความเสีÉยงและผลกระทบทีÉเกิดขึ Êนจากการตัดสินใจ

2)  ตัดสินใจในสถานการณ์ทีÉมีความเสีÉยงสูงและมีผลกระทบต่อคณะ

3)  ตัดสินใจในการแก้ไขปัญหาได้ภายใต้ระยะเวลาทีÉกําหนด

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

การตัดสินใจ (Decision Making)

การประเมินสถานการณ์และข้อมูลต่างๆ เพืÉอกําหนดแนวทางเลือกในการแก้ไขปัญหา ตลอดจน

พิจารณาแนวทางเลือกทีÉเหมาะสมกับสถานการณ์นั Êน ๆ

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานเลขานุการภาควิชา

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 3

1)  ตั Êงค ําถามเพืÉอจูงใจให้ผู ้ รับข่าวสารมีส่วนร่วมในการแสดงความคิดเห็น

2)  ให้ข้อมูลข่าวสารทีÉเป็นข้อเท็จจริงได้อย่างถูกต้องและตรงประเด็น

3)  ปรับเปลีÉยนวิธีการสืÉอสารและเลือกเครืÉองมือต่าง ๆทีÉใช้ในการสืÉอสารได้เหมาะสม

ระดับ 4

1)  ปรับเปลีÉยนวิธีการสืÉอสารได้อย่างเหมาะสมกับปฏิกิริยาของกลุ่มผู ้ รับข่าวสารในระดับต่างๆ ได้เป็น

อย่างดี

2)  สรุปประเด็นและสาระสําคัญของเรืÉองทีÉสืÉอสารได้อย่างชัดเจน

3)  นําเสนอตัวอย่างและประสบการณ์ทีÉเกีÉยวข้องกับเนืÊอหาทีÉสืÉอสารได้อย่างชัดเจน

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 5

1)  เสนอความคิดเห็นและแนวทางแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ให้กับผู ้ รับข่าวสาร

2)  ให้ข้อมูลทีÉเป็นประโยชน์นอกเหนือจากเนืÊอหาทีÉต้องการได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว

3)  ให้ค ําแนะนําผู ้ อืÉนเกีÉยวกับวิธีการและแนวทางในการสืÉอสารทีÉมีประสิทธิภาพ

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

การสืÉอสาร (Communication)

การแลกเปลีÉยนข้อมูลข่าวสารความคิดเห็นต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องและชัดเจนโดยวาจา ลายลักษณ์อักษร 

รวมทั Êงการแสดงออกด้วยท่าทางทีÉเหมาะสม

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานเลขานุการภาควิชา

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้



49

ระดับ 1

1)  ขาดการจัดลําดับความสําคัญและประเด็นของเนืÊอหา

2)  ให้ข้อมูลและความคิดเห็นทีÉเกีÉยวข้องเท่าทีÉจ ําเป็น

3)  ขาดการวิเคราะห์ผู ้ รับข่าวสาร

ระดับ 2

1)  ปรับเปลีÉยนเนืÊอหาของเรืÉองทีÉสืÉอสารตามระดับของผู ้ รับข่าวสาร

2)  จัดลําดับความสําคัญและประเด็นของเนืÊอหาทีÉสืÉอสารได้อย่างชัดเจน

3)  รับรู้ปัญหาและคําถามต่าง ๆด้วยความตั Êงใจ
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 4

1)  กระจายงานได้อย่างเหมาะสม บนพืÊนฐานของเวลา ปริมาณงาน ทรัพยากรทีÉมีอยู่ และความสามารถ

ของทีมงาน

3)  ให้ค ําปรึกษาแนะนําเมืÉอมีปัญหาเกิดขึ ÊนจากงานทีÉมอบหมายให้ดําเนินการ

ระดับ 3

1)  กระจายงานได้อย่างเหมาะสมตามความสามารถของทีมงาน

2)  เสนอแนะวิธีการในการเข้าถึงแหล่งข้อมูลและการติดต่อกับบุคคลต่าง ๆ ให้แก่ผู ้ รับมอบงานได้อย่าง

ชัดเจน

2)  มองเห็นความสัมพันธ์ของงานต่าง ๆ ได้อย่างเป็นระบบ

4)  มีความมั Éนใจในการตอบคําถามและให้ข้อมูลต่าง ๆ แก่ผู ้ รับมอบงาน

3)  ติดตามผลการทํางานของผู ้ปฏิบัติงานเป็นระยะ ๆ

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 5

1)  กระจายงานได้อย่างเหมาะสม บนพืÊนฐานของเวลา ปริมาณงาน ทรัพยากรทีÉมีอยู่ และความสามารถ

ของทีมงาน และสามารถกระตุ ้นให้ผู ้ รับมอบงานเผชิญกับปัญหาและแก้ไขปัญหาได้ด้วยตนเอง

2)  หาวิธีในการจูงใจให้ผู ้ รับมอบงานทีÉส่วนร่วมในผลสําเร็จของงาน

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

การมอบหมายงาน (Delegation)

การกระจายงานและความรับผิดชอบไปสู่ทีมงานได้อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ ทั Êงในด้านของ

เวลา ปริมาณงาน และความสามารถของผู ้ รับมอบหมาย

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานเลขานุการภาควิชา

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้
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3)  ขาดความชัดเจนในการให้ข้อมูลในรายละเอียดและตอบคําถามจากผู ้ รับมอบงาน

ระดับ 2

1)  อธิบายหน้าทีÉและขั Êนตอนการทํางานหลักให้แก่ผู ้ รับมอบหมาย

2)  ปรึกษาและขอคําแนะนําจากหัวหน้างานบ้างในการจัดสรรงานให้แก่ทีมงาน

ระดับ 1

1)  กระจายงานโดยคํานึงถึงปริมาณงาน เวลา และความสามารถของผู ้ รับมอบหมาย

2)  ไม่มีการชีÊแจงเหตุผลและผลกระทบทีÉเกิดขึ ÊนของงานทีÉมอบหมายให้ดําเนินการ
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

3)  กระตุ ้นและจูงใจให้ผู ้ฟังมีความมั Éนใจในการแก้ไขปัญหาได้ด้วยตนเอง

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

การให้ค ําปรึกษา (Consulting)

ความเข้าใจปัญหาและความต้องการทีÉแท้จริง รวมทั Êงการให้ค ําแนะนําและแนวทางในการในการแก้ไข

ปัญหาได้ด้วยตนเอง

ระดับ 4

1)  แจกแจงรายละเอียดของปัญหา รวมทั Êงบุคคลต่างๆ ทีÉเกีÉยวข้องได้อย่างชัดเจน

4)  นําเสนอตัวอย่างจากประสบการณ์ทีÉได้รับเพืÉอเป็นแนวทางในการตัดสินใจ

3)  อธิบายขั Êนตอนในการแก้ไขปัญหาในแต่ละแนวทางเลือก

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานเลขานุการภาควิชา

2)  ชีÊแจงถึงผลกระทบทีÉอาจเกิดขึ Êนในแต่ละแนวทางเลือกจากการตัดสินใจ

ระดับ 5

1)  วิเคราะห์แนวทางเลือกและนําเสนอแนวทางเลือกทีÉเหมาะสมในการแก้ไขปัญหา

4)  ตรวจสอบและติดตามผลการตัดสินใจในการแก้ไขปัญหาของผู ้อืÉน

2)  คาดการณ์ผลทีÉอาจเกิดขึ Êนจากการตัดสินใจ

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้
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ระดับ 1 2)  ไม่พยายามค้นหาสาเหตุ และแนวทางแก้ไขปัญหาทีÉเกิดขึ Êน

3)  ไม่สามารถระบุปัญหาและทีÉมาของปัญหาได้

2)  เข้าใจปัญหา แต่ระบุทีÉมาของปัญหาไม่ถูกต้อง

ระดับ 3

1)  เข้าใจปัญหาและวิเคราะห์ทีÉมาของปัญหาได้อย่างถูกต้อง

3)  ชีÊแนะแนวทางเลือกต่างๆ ในการตัดสินใจ

ระดับ 2

1)  สอบถามข้อมูลรายละเอียด และสาเหตุของปัญหาทีÉเกิดขึ Êน

3)  ไม่แสดงความคิดเห็น และแนวทางเลือกในการแก้ไขปัญหา

1)  รับฟัง และเข้าใจปัญหาทีÉเกิดขึ Êนจากผู ้อืÉน

2)  ระบุความต้องการและความคาดหวังของผู ้อืÉน
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

4)  ปรับเปลีÉยนเทคนิคและวิธีการในการสอนและให้ค ําแนะนําแก่ผู ้ รับการสอนแนะตาม

การรับรู้ของแต่ละคน

ระดับ 5

1)  เชืÉอมโยงบุคคล เวลา เหตุการณ์ และข้อมูล จากหน่วยงานภายใน และภายนอกให้ผู ้ รับการสอนแนะ 

เห็นภาพได้อย่างชัดเจน

2)  เปิดโอกาสให้สมาชิกในทีมมาขอคําปรึกษาแนะนํา

3)  เข้าใจศักยภาพและความสามารถในการรับรู้และเรียนรู้ของคน
ระดับ 4

1)  ชีÊแนะแนวทางและวิธีการจัดการกับปัญหาทีÉเกิดขึ Êนได้อย่างชัดเจน

แก้ไขครัÊงทีÉ

ลักษณะงาน ลักษณะงานเลขานุการภาควิชา

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

2)  หาวิธีและแนวทางในการให้ค ําแนะนําแก่ผู ้ทีÉเรียนรู้งานได้ช้า

4)  อธิบายเทคนิคและวิธีการในการสอนแนะให้แก่ผู ้ อืÉนจากหน่วยงานภายนอกได้

3)  ติดตามการทํางาน การเรียนรู้ และกระตุ ้นสมาชิกในทีมให้มีส่วนร่วมอย่างต่อเนืÉอง

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

การสอนแนะ (Coaching)

การชีÊแจงและให้ค ําแนะนําแก่สมาชิกภายในทีมเกีÉยวกับวิธีการขั Êนตอนและแนวทางในการแก้ไขปัญหา

และการพัฒนาความสามารถของตนเองไห้ดีขึ Êน

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส วันทีÉเริÉมใช้
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ระดับ 2

1)  ชีÊแจงวิธีการและขั Êนตอนการปฏิบัติงานได้อย่างละเอียด

3)  ให้ข้อมูลและตอบคําถามแก่สมาชิกในทีมในบางเรืÉองย ังไม่ชัดเจน

ระดับ 1

1)  ขาดความมั Éนใจในการสอนและให้ค ําแนะนําแก่สมาชิกในทีม

2)   ไม่สามารถสอนให้สมาชิกในทีมเรียนรู้และแก้ไขปัญหาได้ด้วยตนเอง

3)  แสดงกิริยาและนํ Ê าเสียงไม่พอใจหากผู ้ รับการสอนแนะไม่เข้าใจและมีการซักถาม

2)  เต็มใจและยินดีทีÉจะให้ข้อมูลและรายละเอียดอีกครั Ê ง หากผู ้ รับการสอนแนะร้องขอ

ระดับ 3

1)  ชีÊแจงเหตุผลและทีÉมาของปัญหาได้อย่างถูกต้อง

3)  มีเทคนิควิธีการตั Êงค ําถามเพืÉอตรวจสอบความเข้าใจของสมาชิกในทีม

2)  ประยุกต์ใช้สืÉอและเครืÉองมือต่าง ๆ ในการสอนและแนะนํางาน
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 4

1)  เสนอให้ความช่วยเหลือแก่ผู ้อืÉนทั Êงภายในและภายนอกทีมก่อนเสมอ

3)  กระตุ ้นจูงใจให้สมาชิกในทีมร่วมมือและช่วยเหลือผู ้อืÉนจากภายนอกทีม

ระดับ 3

1)  เต็มใจทีÉจะทํางานร่วมกับผู ้อืÉนทั Êงภายในและภายนอกทีม

3)  แสดงความคิดเห็นต่าง ๆ ทีÉเกีÉยวข้องกับการทํางานแก่สมาชิกในทีม

2)  นําเสนอแนวคิดและวิธีการใหม่ ๆ ในการทํางานต่อทีÉประชุมกลุ่ม

2)  เข้าประชุมกลุ่มทุกครั Ê งในการวางแผนเพืÉอแก้ไขปัญหาของทีมงาน

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 5

1)  วางแผนร่วมกับบุคคลภายนอกทีม เพืÉอพัฒนาปรับปรุงการทํางานให้ดีขึ Êน

 2)  เป็นผู ้นําในการจัดกิจกรรมเพืÉอส่งเสริมความร่วมมือกันในการทํางาน

3)  เป็นตัวแทนขององค์กรในการติดต่อประสานงานร่วมกับหน่วยงานภายนอก

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

การให้ความร่วมมือ (Cooperation)

การให้ความช่วยเหลือสนับสนุน  และให้ความร่วมมือในการทํางานร่วมกับผู ้อืÉนทั Êงภายในและภายนอก

หน่วยงาน

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานเลขานุการภาควิชา

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้
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ระดับ 2

1)  ร่วมมือในการทํางานกับสมาชิกในทีมเท่าทีÉจ ําเป็น

3)  แสดงความคิดเห็นในการทํางานบ้างเป็นบางครั Ê ง

ระดับ 1

1)  ไม่ค่อยมีส่วนร่วมในการแสดงความคิดเห็น

2)  ช่วยเหลือสมาชิกในทีมเมืÉอมีการร้องขอ

3)  หลีกเลีÉยงการเข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ทีÉองค์กรจัดขึ Êน

2)  ให้ความร่วมมือในการเข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ทีÉองค์กรจัดขึ Êน
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 4

1)  ตรวจสอบว่าผู ้ อืÉนปฏิบัติตามขั ÊนตอนการทํางานทีÉวางไว้หรือไม่

2)  ให้ความเห็นและชีÊแนะให้ผู ้ อืÉนปฏิบัติตามขั ÊนตอนการทํางานทีÉวางไว้  เพืÉอความถูกต้องของงาน

ระดับ 3

 1)  ตรวจสอบความถูกต้องโดยรวมของงานของตนเอง

2)  ตรวจสอบความถูกต้องโดยรวมของงานผู ้อืÉนตามอํานาจหน้าทีÉ โดยอิงมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

หรือกฎหมาย ข้อบังคับ กฎระเบียบทีÉเกีÉยวข้อง

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 5

1)  ตรวจสอบความก้าวหน้าของโครงการตามกําหนดเวลาทีÉวางไว้

3)  ระบุข้อบกพร่องหรือข้อมูลทีÉขาดหายไป และกํากับดูแลให้หาข้อมูลเพิÉมเติมเพืÉอให้ได้ผลลัพธ์หรือ

ผลงานทีÉมีคุณภาพตามเกณฑ์ทีÉกําหนด

2)  ตรวจสอบความถูกต้องและคุณภาพของข้อมูล หรือการปฏิบัติงานโดยละเอียด

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ความถูกต้องของงาน (Concern for order – CO)

มีความตั ÊงใจในการทีÉจะปฏิบัติงานด้วยความละเอียดรอบคอบ ถูกต้อง และเป็นไปตามขั Êนตอนและ

เกณฑ์ทีÉกําหนด

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานเลขานุการภาควิชา

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้
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ระดับ 2

1)  ตรวจทานความถูกต้องของงานอย่างละเอียดรอบคอบเพืÉอให้งานมีคุณภาพดี

3)  ตระหนักถึงผลเสียทีÉอาจจะเกิดขึ Êนกับตนเองหรือหน่วยงาน จากความผิดพลาดในการปฏิบัติงานของ

ตน

ระดับ 1

1) ตั Êงใจทํางานให้ถูกต้อง สะอาดเรียบร้อย

2) ดูแลให้เกิดความเป็นระเบียบเรียบร้อยในสภาพแวดล้อมการทํางาน ปฏิบัติตามหลัก 5 ส

3)  ปฏิบัติตามขั Êนตอนปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบทีÉวางไว้

2)  ต้องการทราบมาตรฐานของผลงานในรายละเอียดเพืÉอจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้อง
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 4

1)  มีความรู้ความชํานาญในงานอย่างลึกซึÊ ง

3)  สามารถใช้ความรู้พัฒนาและปรับปรุงการทํางานได้

2)  สามารถพัฒนาต่อยอดความรู้จากประสบการณ์ /ความรู้จากแหล่งอืÉนได้

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 5

1)  ถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ทีÉมีให้กับบุคคลและหน่วยงานต่างๆ ทั Êงภายในและภายนอก

3)  เข้าใจปัญหาและผลทีÉเกิดขึ Êนในการทํางานของหน่วยงานทีÉมีผลต่อความสําเร็จของคณะ

2)  มีความคิดริเริÉมสามารถพัฒนาระบบงานได้

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ความรู้ในสายวิชาชีพ (Technical Knowledge)

มีความรู้ความเข้าใจในระบบหรือขั Êนตอนการทํางาน รวมทั Êงสามารถประยุกต์ใช้ความรู้ และทักษะ

ต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานให้เกิดผลสําเร็จได้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานเลขานุการภาควิชา

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้
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ระดับ 2

1)  ตอบข้อหารือและแก้ไขปัญหาเบืÊองต้นได้

3)  พยายามทําความเข้าใจในระบบหรือขั Êนตอนการทํางานใหม่ๆ

ระดับ 1

1)  ซักถามหัวหน้างานหรือสมาชิกในทีมงานเกีÉยวกับวิธีการหรือขั Êนตอนการทํางานอยู่เสมอ

2)  ไม่เข้าใจปัญหาหรือผลกระทบทีÉเกิดจากการทํางานทีÉผิดพลาด

3)  หลีกเลีÉยงการรับรู้ การเปลีÉยนแปลงระบบหรือขั Êนตอนการทํางานใหม่ ๆ

2)  มีความรู้ในสายวิชาชีพ แต่ไม่สามารถนํามาประยุกต์ใช้ได้สําเร็จ

ระดับ 3

1)  เข้าใจกระบวนการ ระบบหรือขั ÊนตอนการทํางานทีÉรับผิดชอบเป็นอย่างดี

3)  แสวงหาความรู้ / ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานให้สําเร็จ

2)  อธิบายขั Êนตอนและกระบวนการในการทํางานได้อย่างชัดเจน
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 4

1)  แสดงกิริยาและนํ Ê าเสียงทีÉเหมาะสมกับบุคคลทีÉติดต่อ

2)  มองเห็นความสัมพันธ์ระหว่างเป้าหมายกับข้อจํากัด

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ความยืดหยุ่น (Flexibility)

ความสามารถในการยอมรับและปรับเปลีÉยนแผนงาน วิธีการทํางาน และการแสดงออกได้อย่าง

เหมาะสมกับบุคคล เวลา สถานทีÉ และสถานการณ์ต่าง ๆ

ระดับ 5

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

1)  ปรับเปลีÉยนแผนงานได้อย่างเหมาะสมภายใต้สถานการณ์ทีÉเปลีÉยนไป

3)  จูงใจให้สมาชิกในทีมเข้าใจและยอมรับในเงืÉอนไขทีÉกําหนดเพืÉอลดปัญหาและความขัดแย้งทีÉเกิดขึ Êน

3)  กําหนดแนวทางเลือกในการแก้ปัญหาหรือข้อขัดแย้งต่าง ๆ

2)  เลือกและปรับเปลีÉยนแนวทางเลือกให้เหมาะสมกับสถานการณ์และเวลา

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานเลขานุการภาควิชา

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้
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3)  ยอมรับในเงืÉอนไขทีÉกําหนดในบางสถานการณ์เพืÉอลดปัญหาทีÉอาจจะเกิดขึ Êน

3)  ยอมรับในเงืÉอนไขทีÉกําหนดในทุกสถานการณ์เพืÉอลดปัญหาทีÉอาจจะเกิดขึ Êน

ระดับ 2

1)  เข้าใจสาเหตุและทีÉมาของปัญหาหรือข้อขัดแย้งทีÉเกิดขึ Êน

ระดับ 3

1)  เข้าใจข้อจํากัดและผลกระทบของปัญหาหรือข้อขัดแย้งทีÉเกิดขึ Êน วิเคราะห์หาประเด็นสําคัญของข้อ

ขัดแย้ง

ระดับ 1

1)  ยึดติดกับกฎเกณฑ์ กติกามากเกินไป

3)  ไม่ยอบรับฟังเงืÉอนไขและความคิดเห็นของผู ้อืÉน ยืนย ันความต้องการและความคิดของตนเองเสมอ

2)  ทํางานตามขั ÊนตอนทีÉได้รับมอบหมายโดยไม่คํานึงถึงปัจจัยแวดล้อมอืÉน ๆ 

2)  หาวิธีการใหม่ ๆ ในการแก้ไขปัญหาทีÉเกิดขึ Êนได้เป็นบ้างครั Ê ง

2)  ปรับเปลีÉยนแนวทางและวิธีการในการทํางานให้สอดคล้องกับสถานการณ์และเวลาทีÉกําหนด
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

2)  คิดหาวิธีและแนวทางใหม่ ๆ ในการพัฒนางานได้ในสภาวะทีÉกดดันระดับ 4

1)  ให้ค ําปรึกษาแนะนําแก่สมาชิกในทีมในการจัดการกับปัญหาทีÉเกิดขึ Êน

3)  สามารถควบคุมอารมณ์ได้อย่างดีมาก ไม่แสดงออกทางสีหน้า ท่าทาง และ คําพูด เมืÉอไม่พอใจ

และพยายามอธิบาย ชีÊแจงหาข้อยุติร่วมกันอย่างมีเหตุผล

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 5

1) วิเคราะห์และประเมินแนวทางเลือกในการจัดการกับปัญหาในสถานการณ์ทีÉมีความเสีÉยงสูงและมี

ผลกระทบต่อคณะ

ลักษณะงาน ลักษณะงานเลขานุการภาควิชา

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

3)  ช่วยเหลือสมาชิกในทีมและนอกทีมจัดการกับปัญหาทีÉเกิดขึ Êน

2)  ทํางานร่วมกับกลุ่มคนหลายกลุ่มจากภายนอกหน่วยงานทีÉมีความคิดเห็นไม่ตรงกันได้

4)  สามารถควบคุมอารมณ์ได้อย่างดีเยีÉยม ไม่แสดงออกทางสีหน้าท่าทาง และคําพูดไม่พอใจและ

อธิบายชีÊแจงหาข้อยุติร่วมกันอย่างมีเหตุผลและยอมรับ

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ความสามารถในการควบคุมอารมณ์ (Emotional Control)

การอดทน อดกลั Êนต่อสถานการณ์ บุคคล หรือสภาพแวดล้อมทีÉกดดัน  สามารถควบคุมอารมณ์การ

แสดงออกโดยยึดถือเอาเป้าหมายจากความสําเร็จของงานเป็นทีÉตั Êง

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้
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ระดับ 2

1)  รับฟังข้อโต้แย ้งหรือความคิดเห็นทีÉไม่ตรงกันของผู ้ ร่วมงานบ้างในบางครั Ê ง

3)  ขอคําปรึกษาแนะนําจากหัวหน้างานและสมาชิกในทีมในการจัดการกับปัญหาหรือ

อุปสรรคบ้างเป็นบางครั Ê ง

ระดับ 1

1)  โต้เถียงหรือตําหนิผู ้ ร่วมงานเสมอ หากมีความคิดเห็นไม่ตรงกัน

2)  ไม่พยายามหาวิธีในการแก้ไขปัญหาทีÉเกิดขึ Êนด้วยตนเอง

3)  ไม่สามารถควบคุมอารมณ์ได้ เมืÉอไม่พอใจ / ไม่เห็นด้วย

2)  แสดงกิริยาและนํ Ê าเสียงไม่เหมาะสมเป็นบ้างครั Ê งเมืÉอต้องทํางานทีÉไม่ชอบ

4)  สามารถควบคุมอารมณ์ได้น้อย แสดงออกทางสีหน้าเมืÉอไม่พอใจ

ระดับ 3

1)  อดกลั Êนต่อข้อตําหนิหรือการสบประมาทจากผู ้อืÉน

4)  สามารถควบคุมอารมณ์ได้อย่างดีไม่แสดงออกทางสีหน้า ท่าทาง และคําพูด เมืÉอไม่พอใจ

และพยายามอธิบายชีÊแจงอย่างมีเหตุผล

3)  จัดการกับปัญหาอุปสรรคทีÉขัดขวางการไปสู่เป้าหมายได้สําเร็จ

2)  เต็มใจและยินดีทีÉจะรับมอบงานซึÉงไม่ใช่งานประจําของตน
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1 1)  ไม่สามารทํางานร่วมกับผู ้อืÉนได้

1)  ไม่มีปัญหาในการทํางานร่วมกับผู ้อืÉน

1)  ทํางานร่วมกับผู ้อืÉนได้

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ความสามารถในการทํางานร่วมกับผู ้อืÉน

มีสัมพันธภาพและสามารถทํางานร่วมกับผู ้อืÉนได้ดี  เป็นทีÉชืÉนชอบและยอมรับของเพืÉอนร่วมงาน

1)  ทํางานร่วมกับผู ้อืÉนได้บ้างพอสมควร

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

1)  มีสัมพันธภาพในการทํางานร่วมกับผู ้อืÉนได้ดีและเป็นทีÉชืÉนชอบและยอมรับของเพืÉอนร่วมงาน

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานเลขานุการภาควิชา

ประเภทสมรรถนะ

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 3

1)  กล้าตัดสินใจโดยมีเหตุผลรองรับสนับสนุนการตัดสินใจ

2)  โน้มน้าวให้ผู ้ อืÉนทํางานได้ด้วยความเต็มใจ

3)  แก้ปัญหาความขัดแย้งระหว่างเพืÉอนร่วมงานได้

ภาวะผู ้นํา  (Leadership-LEAD)

กล้าตัดสินใจในเรืÉองต่าง ๆ โดยสามารถหาข้อมูลและเหตุผลต่าง ๆ มาสนับสนุนรวมทั Êงกล้ารับผิดชอบ

ในผลทีÉเกิดขึ Êนจากการตัดสินใจตลอดจนสามารถโน้มน้าวชักจูงให้ผู ้ อืÉนปฏิบัติตามหรือมีความคิดเห็น

คล้อยตามได้

ระดับ 4

1)  กล้าตัดสินใจและยอมรับข้อผิดพลาดทีÉเกิดจากการตัดสินใจ

2)  กระตุ ้นให้ผู ้ อืÉนทุ่มเทในการทํางาน

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

1)  กล้าตัดสินใจอย่างรวดเร็ว ถูกต้องแม่นย ํา และแสดงออกถึงความเป็นผู ้นําในสถานการณ์ต่าง ๆ  มีกล

ยุทธ์หรือแผนพัฒนาการทํางานอย่างเป็นระบบ

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานเลขานุการภาควิชา

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้
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ระดับ 2 1)  กล้าตัดสินใจโดยใช้ข้อมูลประกอบการตัดสินใจแต่ตัดสินใจล่าช้าไม่ทันเวลา

ระดับ 1

1)  ไม่กล้าตัดสินใจในเรืÉองต่างๆ

2)  ตัดสินใจผิดพลาดทําให้งานเสียหาย

3)  ไม่สามารถพูดโน้มน้าวให้ผู ้ อืÉนปฏิบัติตามหรือมีความคิดเห็นคล้อยตามได้
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 4

1)  กระตุ ้นให้บุคลากรในทีมมีส่วนร่วมในการแก้ไขปัญหา

2)  วิเคราะห์ข้อดี ข้อเสีย และแนวทางเลือกได้

ระดับ 3

1)  เข้าใจปัญหาและแนวทางแก้ไขปัญหาทีÉเกิดขึ Êนได้สําเร็จด้วยตนเอง

2)  ตัดสินใจโดยใช้ข้อมูลภายนอกและมีเหตุผลรองรับ

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 5

1)  คาดการณ์และแยกแยะปัญหาทีÉเกิดขึ Êนจากหน่วยงานซึÉงอาจมีผลกระทบต่อการบรรลุเป้าหมายและ

ความสําเร็จขององค์กร

2)  กําหนดแนวทางเลือกในการแก้ไขปัญหาเชิงกลยุทธ์และหาแนวทางเลือกทีÉดีทีÉสุดในการแก้ปัญหา

3)  ตัดสินใจภายใต้สถานการณ์และข้อจํากัดได้

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ทักษะในการแก้ปัญหา (Problem solving skill)

การระบุและวิเคราะห์สาเหตุของปัญหารวมทั Êงหาแนวทางเลือกและพิจารณาทางเลือกในการแก้ไข

ปัญหาทีÉเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานเลขานุการภาควิชา

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้
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ระดับ 2

1)  พยายามหาแนวทางแก้ไขปัญหาด้วยตนเองซึÉงอาจมีการปรึกษาบุคคลอืÉนทีÉเกีÉยวข้องบ้าง

2)  ตัดสินใจโดยอาศัยข้อมูลทีÉมีอยู่

ระดับ 1

1)  รู้และเข้าใจวิธีการและแนวทางในการแก้ไขปัญหาทีÉเกิดขึ Êนจากการทํางานประจําว ันทีÉไม่ยุ่งยาก

2)  ตัดสินใจตามวิธีการและขั ÊนตอนทีÉกําหนด
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

2)  ปรับเปลีÉยนวิธีการต่อรองให้เหมาะสมกับกลุ่มบุคคลในระดับต่าง ๆ

3)  อ้างอิงประสบการณ์  บุคคล  หรือเหตุการณ์ต่าง ๆ ได้อย่างเหมาะสมในระหว่างการเจรจาต่อรอง

4)  สามารถจูงใจให้คู่เจรจายอมรับในแนวทางเลือกทีÉกําหนดได้ดีกว่าทีÉต้องการทุกครั Ê ง

ทักษะการเจรจาต่อรอง (Negotiation Skill)

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ระดับ 4

1)  วางแผนและเตรียมความพร้อมในการเจรจาต่อรองทุกครั Ê ง

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานเลขานุการภาควิชา

2)  สร้างความพึงพอใจและการยอมรับของคู่เจรจาบนพืÊนฐานของชัยชนะของทั Êงสองฝ่าย

3)  จัดการกับปัญหาและข้อขัดแย้งต่าง ๆ ทีÉเกิดขึ Êนในระหว่างการเจรจาต่อรองได้เป็นอย่างดี

ระดับ 5

การหาเหตุผลมาสนับสนุน และกําหนดทางเลือกในการต่อรองผลประโยชน์  เพืÉอจูงใจให้อีกฝ่ายหนึÉงมี

ความคิดเห็นคล้อยตาม   และเกิดการยอมรับกันทั Êงสองฝ่าย

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

1)  ต่อรองผลประโยชน์กับคู่เจรจาในสถานการณ์ทีÉมีความเสีÉยงสูงและมีผลต่อภาพลักษณ์ขององค์กร
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3)  ไม่สามารถจูงใจให้อีกฝ่ายหนึÉงมีความคิดเห็นคล้อยตามได้

ระดับ 1

1)  ขาดความพร้อมในการเตรียมเอกสารและข้อมูลต่าง ๆ ให้พร้อมในการเจรจาต่อรอง

2)  ใช้วิธีการเดิม ๆ ในการต่อรองกับคู่เจรจา

3)  ไม่สามารถชีÊแจงเหตุผลและกําหนดแนวทางเลือกในการต่อรองได้

ระดับ 2

1)  วิเคราะห์จุดอ่อนจุดแข็งของตัวเองและคู่เจรจา

2)  ใช้วิธีการใหม่ ๆ ในการเจรจาต่อรองได้บ้างเป็นบางครั Ê ง

ระดับ 3

1)  วิเคราะห์ประเด็นข้อต่อรองได้อย่างถูกต้อง

2)  นําเสนอแนวทางเลือกต่าง ๆ ในระหว่างการเจรจาต่อรอง

3)  ปรึกษาผู ้มีประสบการณ์ในการกําหนดแนวทางเลือกทีÉเหมาะสม

4)  ทําให้คู่เจรจายอมรับในแนวทางเลือกทีÉกําหนดได้
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 4

1)  กําหนดแนวทางเลือก วิธีการ ขั Êนตอน และเครืÉองมือต่าง ๆ ทีÉนํามาใช้ในการแก้ไขปัญหา

2)  สามารถแก้ไขปัญหาทีÉเกิดขึ Êนได้สําเร็จ

3)  ประเมินสถานการณ์และคาดการณ์ปัญหาและผลกระทบทีÉเกิดขึ Êนได้

4)  กระตุ ้นให้สมาชิกในทีมมีส่วนร่วมในการแก้ไขปัญหา

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 5

1)  รับรู้และเข้าใจปัญหา และผลกระทบทีÉเกิดขึ Êนในระดับองค์กร

2)  คาดการณ์และแยกแยะปัญหาทีเกิดขึ Êนจากหน่วยงาน ซึÉงอาจมีผลกระทบต่อการบรรลุเป้าหมาย และ

ความสําเร็จขององค์กร

3)  กําหนดแนวทางเลือกในการแก้ไขปัญหาเชิงกลยุทธ์ และหาแนวทางเลือกทีÉดีทีÉสุดในการแก้ไขปัญหา

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

การแก้ไขปัญหา

การระบุและวิเคราะห์สาเหตุของปัญหา รวมทั Êงหาแนวทางเลือกและพิจารณาทางเลือกในการแก้ไข

ปัญหาได้อย่างมีประสิทธิภาพ

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน เลขานุการผู ้บริหาร

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้
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ระดับ 1

1)  รวบรวมข้อมูลทีÉจ ําเป็นในการแก้ไขปัญหาทีÉเกิดขึ Êนประจําว ัน

2)  รู้และเข้าใจวิธีการและแนวทางในการแก้ไขปัญหาทีÉเกิดขึ Êนจากการทํางานประจําว ันทีÉยุ่งยากซับซ้อน

3)  ชีÊแจงปัญหาได้อย่างชัดเจนและถูกต้อ

4)  ปรึกษาหัวหน้างานหรือทีมงานก่อนเสมอ โดยไม่พยายามหาแนวทางแก้ไขปัญหาด้วยตนเอง

ระดับ 2

1)  รู้  เข้าใจ  และชีÊแจงสาเหตุและผลกระทบของปัญหาทีÉเกิดขึ Êนจากงานประจําได้อย่างชัดเจน

2)  สามารถระบุปัญหา และแนวทางแก้ไขจากข้อมูลข้อเท็จจริงทีÉมีอยู่ได้

3)  พยายามหาแนวทางแก้ไขปัญหาด้วยตนเอง  อาจมีการปรึกษาหัวหน้างานและบุคคลทีÉเกีÉยวข้องบ้าง

ระดับ 3

1) เข้าใจปัญหาและหาแนวทางแก้ไขปัญหาทีÉเกิดขึ Êนได้สําเร็จด้วยตนเอง

2)  กําหนดแนวทางเลือกในการแก้ไขปัญหาได้มากกว่า 1 แนวทางเลือก

3)  ประเมินแนวทางเลือกและพิจารณาแนวทางเลือกในการแก้ไขปัญหาได้

4)  คาดการณ์ปัญหาและผลกระทบทีÉเกิดขึ Êนจากการทํางานประจําว ัน
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 1
1) นําเสนองานโดยมีการจัดลําดับความสําคัญของงานว่าเรืÉองใดควรนําเสนอให้ผู ้บริหารทราบก่อน 

หรือหลัง โดยขาดความรอบคอบบ้าง

1)  สามารถแสดงสมรรถนะระดับทีÉ 3  ได้ และ

2)  สามารถตรวจสอบข้อผิดพลาด  พร้อมแก้ไขปัญหาทีÉเกิดขึ Êนได้

ระดับ 3

1)  สามารถแสดงสมรรถนะระดับทีÉ 2 ได้และ

2)  สามารถจัดลําดับความสําคัญของงานได้อย่างเหมาะสม  ถูกต้อง  และทันต่อเวลา  โดยไม่มี

ข้อผิดพลาด และผลกระทบต่อภาพรวม

ระดับ 4

ระดับ 2

1)  สามารถแสดงสมรรถนะระดับทีÉ 1 ได้ และ

2)  สามารถจัดลําดับความสําคัญของงานก่อนหลังตามสถานการณ์ เร่งด่วนได้สําเร็จ  ในระยะเวลาทีÉ

กําหนด ภายใต้การกํากับ ดูแลของหัวหน้างานในบางครั Ê ง

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 5

1)  สามารถแสดงสมรรถนะระดับทีÉ  4 ได้ และ

2)  สามารถวางแผนจัดระบบ และจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานได้

3)  สามารถถ่ายทอดความรู้ให้แก่ผู ้ อืÉน ๆ ได้

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

การจัดลําดับความสําคัญของงาน

สามารถจัดลําดับความสําคัญของงาน ก่อน / หลัง   ตามสถานการณ์และความเร่งด่วน   เพืÉอให้งานสําเร็จ

 ตามเป้าหมาย และบรรลุวัตถุประสงค์ ตามระยะเวลาทีÉกําหนดอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน เลขานุการผู ้บริหาร

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 2

ระดับ 1
1)  มีวุฒิภาวะทางด้านอารมณ์สามารถควบคุมอารมณ์ และมีความอดทนต่อสถานการณ์ทีÉกดดันหรือบีบ

บังคับได้

1)  ช่วยเหลือและให้ค ําแนะนําแก่สมาชิกในองค์กรในการจัดการปัญหาด้วยความเต็มใจพร้อมทั Êงคิดหา

วิธีการและแนวทางใหม่ๆเพืÉอพัฒนางานทีÉรับผิดชอบในสภาวะทีÉกดดันตามสถานการณ์ต่างๆทีÉได้รับ

มอบหมายได้เป็นอย่างดี

1)  ปฏิบัติตามระดับ 2 ได้

2)  มีความอดทน  อดกลั Êน มุ่งมั Éนและตั Êงใจทํางานด้วยความเต็มใจและสามารถช่วยเหลือสมาชิกใน

องค์กรจัดการกับปัญหาอุปสรรคทีÉขัดขวางการทํางานจนสําเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี

ความอดทน

การรู้จักอดทน สามารถควบคุมอารมณ์ต่อบุคคล  สถานการณ์  สภาพแวดล้อมทีÉกดดันหรือบีบบังคับ 

โดยยึดถือความถูกต้อง และความสําเร็จของเป้าหมายทีÉวางไว้

ระดับ 3

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

1)  ใช้ประสบการณ์  ความชํานาญในการวิเคราะห์และประเมินแนวทางในการจัดการกับสถานการณ์ทีÉ

กดดันจนส่งกระทบโดยตรงกับองค์กร โดยการเป็นทีÉปรึกษาแก่สมาชิกทั Êงในและนอกองค์กร ด้วยความ

เต็มใจพร้อมทั Êงพัฒนาความมั Éนคงทางอารมณ์อย่างต่อเนืÉองเพืÉอเป็นการสร้างบรรยากาศทีÉดีในการ

ทํางานร่วมกัน

1) มีความอดทน อดกลั Êน สามารถควบคุมอารมณ์ให้อยู่ในภาวะทีÉทีÉปกติต่อสถานการณ์ทีÉกดดันหรือบีบ 

 บังคับ เพืÉอทําให้งานทีÉรับผิดชอบดําเนินไปด้วยความสําเร็จ

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน เลขานุการผู ้บริหาร

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 4

1) สามารถแสดงสมรรถนะในระดับ 3 ได้ และสามารถบริหารจัดการการประชุม

2)  จัดลําดับความสําคัญของงานได้ด้วยตนเองโดยไม่มีข้อผิดพลาด

3)  สามารถบริหารจัดการงานโดยไม่ต้องคอยให้สั Éงการ

4)  มีความคิดสร้างสรรค์ พัฒนา วางแผน  ปฏิบัติงานด้วยวิธีการใหม่ ๆ เพืÉอปรับปรุงผลการปฏิบัติงาน

วันทีÉเริÉมใช้

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

1)  สามารถแสดงสมรรถนะในระดับ 4 ได้

2)  สามารถเป็นแบบอย่างทีÉดีและเป็นทีÉปรึกษาแก่ทีมงานและเครือข่ายงานได้โดยไม่มีข้อผิดพลาด

ระดับ 5

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

เลขานุการ

สนับสนุนงานของผู ้บริหารเกีÉยวกับการนัดหมาย การประสานงาน ติดต่อสืÉอสาร การเสนอแฟ้มเอกสาร 

จัดเตรียมเอกสาร ข้อมูล การแก้ไขปัญหา การบริหารเวลา  บริหารจัดการประชุม บันทึก จดจํา จัดเก็บ 

การอํานวยความสะดวกด้านต่างๆ การเก็บรักษาความลับ การบริหารจัดการในหน้าทีÉและงานทีÉได้รับ

มอบหมายให้บรรลุผลสําเร็จ

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน เลขานุการผู ้บริหาร

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ
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ระดับ 1

1)  สามารถนัดหมารย  ประสานงาน ติดต่อสืÉอสาร แจ้งเตรียม จัดเตรียมเอกสารข้อมูลทีÉเกีÉยวข้อง

2)  มีความรู้  ความสามารถด้าน IT โปรแกรมขั ÊนพืÊนฐาน (MS.office)

3)  มีบุคลิกภาพทีÉเหมาะสม

1)  สามารถแสดงสมรรถนะในระดับ 1 ได้

ระดับ 2

2)  มีทักษะในการจดจํา บันทึกสิÉงต่างๆ  ทีÉเกีÉยวข้อง รวมถึงการจัดทํา จัดเก็บเอกสาร และสามารถ

จัดลําดับความสําคัญของงานได้ โดยขอคําปรึกษาจากทีมงาน/หัวหน้างาน

3)  มีความสามารถ และทักษะด้าน IT

4)  มีความกระตือรือร้น  ค้นคว้าข้อมูลและเก็บความลับได้บางส่วน

ระดับ 3

1)  สามารถแสดงสมรรถนะในระดับ 2 ได้

2)  จัดทํา,  จัดเก็บ แก้ไขปัญหา, รวมถึงจัดลําดับความสําคัญได้ด้วยตนเอง แต่มีข้อผิดพลาดบ้าง

3)  มีความรู้ความสามารถและทักษะด้าน IT  เป็นอย่างดี

4)  มีความอดทน  อดกลั Êน  และเก็บความลับได้ดี
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานบริหารและธุรการสํานักงาน

1)  มีความรู้ความชํานาญในระเบียบงานสารบรรณ สามารถให้ค ําปรึกษาและแนะนําแก่เพืÉอนร่วมงาน

ตลอดจนสามารถถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานภายในได้เป็นอย่างดี

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

1)  มีความรู้ในระเบียบงานสารบรรณ เป็นอย่างดี สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ (ถูกต้อง

รวดเร็ว)

1)  มีความรู้ในระเบียบงานสารบรรณ แต่ย ังต้องอยู่ภายใต้การกํากับดูแลของหัวหน้างาน

1)  มีความรู้ระเบียบงานสารบรรณเบืÊองต้น แต่ย ังขาดความเข้าใจในบางขั Êนตอนของการปฏิบัติงาน

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ระเบียบงานสารบรรณ

มีความรู้ความเข้าใจในระเบียบงานสารบรรณ จนสามารถนําไปสู่การปฏิบัติงานได้ทั Ê งกระบวนการ ได้

อย่างถูกต้องตามกําหนดระยะเวลาได้อย่างมีประสิทธิภาพ

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

1)  มีความรู้เชีÉยวชาญในระเบียบงานสารบรรณ สามารถให้ค ําแนะนํา ให้ค ําปรึกษาและถ่ายทอดความรู้/

เป็นวิทยากร แก่หน่วยงานภายใน/ภายนอก ได้เป็นอย่างดี
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานบริหารและธุรการสํานักงาน

1)  มีความรู้ ความสามารถในการใช้โปรแกรมและประยุกต์ให้เชืÉอมโยงกับโปรแกรมต่าง ๆ ของ 

Microsoft Office

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

1)  มีความรู้ความสามารถในการใช้โปรกรม Microsoft Office ในการปฏิบัติงานและแก้ปัญหาได้ด้วย

ตนเอง

1)  มีความรู้ความสามารถในการใช้โปรกรม Microsoft Office ในการปฏิบัติงานได้ด้วยตนเอง

1)  มีความรู้ความสามารถในการใช้โปรกรม Microsoft Office ในการปฏิบัติงานภายใต้การกํากับ/

ควบคุม ของหัวหน้างาน

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

การใช้คอมพิวเตอร์

มีความรู้ความสามารถในการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ Microsoft Office ในการปฏิบัติงานได้ จน

นําไปสู่การพัฒนาและประยุกต์ใช้ ได้อย่างเหมาะสมและเกิดประโยชน์กับองค์กร

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

1)  สามารถพัฒนาประยุกต์ และออกแบบโปรแกรมการใช้งานภายในหน่วยงานได้เป็นอย่างดี และเกิด

ประโยชน์กับพันธกิจขององค์กร
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานบริหารและธุรการสํานักงาน

1)  มีการใช้ภาษาได้อย่างถูกต้องและเหมาะสม ตามประเภทของหนังสือราชการ อย่างมีประสิทธิภาพ 

จนเป็นแบบอย่างแก่เพืÉอนร่วมงาน

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

1)  มีความเข้าใจในการใช้ภาษาได้ถูกต้องเหมาะสมตามประเภทของหนังสือราชการ อย่างมี

ประสิทธิภาพ

1)  มีความเข้าใจในการใช้ภาษาได้ถูกต้อง แต่ย ังต้องผ่านการตรวจสอบโดยหัวหน้างาน

1)  มีความเข้าใจในการใช้ภาษา ภายใต้การกํากับของหัวหน้างาน

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

การใช้ภาษา

มีความรู้ความเข้าใจในการใช้ภาษาในงานหนังสือราชการได้อย่างถูกต้องเหมาะสมทุกประเภท

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

1)  มีความเชีÉยวชาญในการใช้ภาษาได้อย่างสละสลวย และถ่ายทอดความรู้ให้แก่หน่วยงานต่างๆ ได้
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 4

1)  สามารถนําความรู้ ความเข้าใจตามสภาพแวดล้อมขององค์กร ว ัฒนธรรมองค์กร และหน่วยงานทีÉ

เกีÉยวข้องมาผ่านกระบวนการคิด ผนวกกับสถานการณ์ปัจจุบัน ไปสู่การปฏิบัติงาน และแก้ปัญหางาน

ได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม

2)   ให้ค ําแนะนําเกีÉยวกับองค์กร และกระบวนการวางแผน แก่บุคลากรภายในหน่วยงานได้

ระดับ 3

1)  สามารถประยุกต์ใช้ความรู้ความเข้าใจเกีÉยวกับองค์กรมาใช้ในการจัดทําแผนของหน่วยงานได้อย่าง

ถูกต้อง เหมาะสม

2)  รู้และเข้าใจรายละเอียดของแผน และสามารถเชืÉอมโยงแผน เป้าหมาย ผลผลิตทีÉหน่วยงาน

รับผิดชอบกับแผนของมหาวิทยาลัย สํานักงานคณะการการอุดมศึกษา และกระทรวงศึกษาธิการใน

ส่วนทีÉเกีÉยวข้องได้

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 5

1)  สามารถประยุกต์ใช้ความรู้ความเข้าใจเกีÉยวกับองค์กร ว ัฒนธรรมองค์กร  และการวางแผน เพืÉอ

ปฏิบัติงาน และให้ค ําแนะนําแก่บุคลากรทั Êงภายในและภายนอกได้อย่างดี

2)  สามารถถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์เกีÉยวกับองค์กร และ กระบวนการวางแผนให้กับบุคคล

และหน่วยงานต่าง ๆ ทั Êงภายในและภายนอกได้

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ความรู้เกีÉยวกับองค์กร ว ัฒนธรรมองค์กร และกระบวนการวางแผน

มีความรู้ความเข้าใจเกีÉยวกับองค์กร ว ัฒนธรรมองค์กร  และกระบวนการวางแผนสําหรับดําเนินงานทุก

ด้าน  ตลอดจนสามารถนําความรู้ดังกล่าวมาวิเคราะห์ สังเคราะห์ และประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานทีÉ

รับผิดชอบ และกระบวนการวางแผนของหน่วยงานทีÉสังกัด

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานนโยบายและแผน

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้
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ระดับ 2

1)  มีความรู้ความเข้าใจในองค์กร ทั ÊงทีÉเป็นหน่วยงานทีÉตนสังกัด  หน่วยงานทีÉบังคับบัญชา หน่วยงานทีÉ

กํากับดูแล และหน่วยงานเกีÉยวข้องอืÉนๆ

2)  มีความรู้ความเข้าใจในเรืÉองเกีÉยวกับแผนฯ  รวมถึงติดตามรับรู้การปรับเปลีÉยนแผน/งานใหม่ๆ 

ภายในองค์กรทีÉสังกัด  การปรับแผนฯขององค์กรอืÉนๆ ทีÉเกีÉยวข้อง  และแนวคิด ทฤษฎีใหม่ๆด้านการ

วางแผน

ระดับ 1

1)  รู้และเข้าใจในบริบทและสภาพแวดล้อมขององค์กร รวมถึงวัฒนธรรมองค์กรในหน่วยงานทีÉสังกัด

2)  รู้และเข้าใจเกีÉยวกับกระบวนการวางแผน  รวมถึงรายละเอียดแผนฯขององค์กรทีÉสังกัด
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

1)  สามารถคิดวิเคราะห์ตามหลักของเหตุผลบนพืÊนฐานข้อจํากัดของข้อมูลทีÉมีและเวลาทีÉกําหนดได้

เหมาะสม/ถูกต้อง2)  ระบุแนวทางเลือกและวิเคราะห์หาแนวทางเลือกทีÉเหมาะสมได้ถูกต้องชัดเจน โดยมีเทคนิคการวิ

เคราะห�หลากหลายรูปแบบสามารถหาทางเลือกต�างๆในการตอบคําถาม/แก�ป�ญหา และ

ข�อดี ข้อเสียแต่ละทางเลือก

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานนโยบายและแผน

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

การคิดเชิงวิเคราะห์

การทําความเข้าใจทีÉมา  สาเหตุ ผลกระทบทีÉเกิดขึ Êนของข้อมูลหรือสถานการณ์ต่าง ๆ ได้อย่างเป็นระบบ

รวมทั ÊงเชืÉอมโยงบุคคล เวลา สถานทีÉ และเหตุการณ์ต่าง ๆ ทีÉเกีÉยวข้องได้อย่างถูกต้อง

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 5

ระดับ 4

1)  สามารถวิเคราะห์เชืÉอมโยงระหว่างระบบงานหรือกิจกรรมทีÉแตกต่างกันได้

2)  ข้อมูลทีÉใช้วิเคราะห์มีถูกต้อง ความเหมาะสมทันสมัย

ระดับ 3

1)  สามารถแยกแยะประเด็นหลัก ประเด็นรอง ออกจากกันได้อย่างชัดเจน

2)   มีการประยุกต์ใช้ประสบ การณ์ต่างๆ ทีÉได้รับมาสนับสนุนข้อมูลทีÉวิเคราะห์
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ระดับ 1

1)  สามารถระบุเหตุผลในการวิเคราะห์ข้อมูล เรืÉองราว/สิÉง ต�าง ๆ หรือประเด็นย�อยต�างๆ ได�

โดยเรียงลําดับก�อนหลังหรือเชืÉอมโยงความเป็นเหตุเป็นผลกันได้ด้วยคําชีÊแนะจากหัวหน้า/เพืÉอน

ร่วมงาน

ระดับ 2

1)  มีหลักการ, ทฤษฎีหรือเหตุผลในการวิเคราะห์ข้อมูล

2)   สามารถเชืÉอมโยงถึงทีÉมาและสาเหตุของปัญหาได้

3)   สามารถแตกประเด็นป�ญหาออกเป�นงาน /กิจกรรมต�างๆพร้อมเสนอแนวการวิเคราะห์

ข้อมูลได้เหมาะสมตามแนวทาง/ข้อเสนอแนะจากหัวหน้า/เพืÉอนร่วมงาน
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

ลักษณะงาน ลักษณะงานนโยบายและแผน

ประเภทสมรรถนะ

1)  สามารถประสานงานได้อย่างดี  จนเป็นผลให้งานบรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ  โดยสามารถ

ปรับเปลีÉยนวิธีการสืÉอสาร/ประสานงานได้อย่างเหมาะสมกับปฏิกิริยาของบุคคลกลุ่มต่างๆ ได้รับ

ยอมรับจากทุกฝ่าย

1)  สามารถติดต่อประสานงานสืÉอสารข้อมูล/ข่าวสาร/ ความเห็นต่างๆ และแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง

ตรงประเด็น เกิดผลดีแก่ทุกฝ่าย

1)  สามารถประสานงาน  ติดต่อแลกเปลีÉยนข้อมูล ข่าวสาร/ ความเห็นต่างๆ ได้อย่างถูกต้อง และ

แก้ปัญหาทีÉเกิดขึ Êนจากการประสานงานให้ลุล่วงได้ด้วยตนเอง  ทําให้งานบรรลุเป้าหมายตามทีÉกําหนดได้

1)  สามารถประสานงานและแก้ปัญหาทีÉเกิดขึ Êนได้บ้าง โดยได้รับคําแนะนําจากผู ้บังคับบัญชา

2)  สามารถให้ค ําปรึกษา เสนอความคิดเห็น และเป็นแบบอย่างทีÉดี ในการประสานงานทีÉส่งผลให้

ปัญหางาน/บุคคลกลุ่มต่าง ๆ บรรลุเป้าหมายของงานได้ดีมากกว่าทีÉคาดหมาย

ระดับ 5

1)  สามารถประสานงานได้ดี  จนเกิดสัมพันธภาพทีÉดีระหว่างบุคคล หน่วยงาน

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ความสามารถในการประสานงาน

การติดต่อแลกเปลีÉยนข้อมูล ข่าวสาร ความคิดเห็นต่างๆ ระหว่างบุคคลหรือหน่วยงาน ได้อย่างถูกต้อง 

และชัดเจนโดยวาจา ลายลักษณ์อักษร รวมทั Êงการแสดงออกด้วยท่าทางทีÉเหมาะสม ทําให้เกิดผลดีแก่ทุก

ฝ่าย

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1 1)  รู้ระเบียบ และขั ÊนตอนปฏิบัติในงานทีÉรับผิดชอบ ปฏิบัติได้ แต่ย ังต้องภายใต้ค ําแนะนําของหัวน้า

1)  ให้ค ําปรึกษาและให้ข้อเสนอแนะเกีÉยวกับกฎระเบียบต่าง ๆ ทีÉก่อประโยชน์สูงสุดแก่บุคลากร/

หน่วยงาน เป็นทีÉเชืÉอถือ และอ้างอิงได้

1)  สามารถใช้ความรู้ในกฎระเบียบขั Êนตอนต่าง ๆ เพืÉอรักษาสิทธิประโยชน์ทีÉพึงมีของผู ้ เกีÉยวข้องรวมถึง

แก้ปัญหา ให้ค ําแนะนําตอบข้อหารือได้

1)  ปฎิบัติได้ถูกต้องตามกฎระเบียบ สามารถอธิบายระเบียบขั ÊนตอนในการปฏิบัติเบืÊองต้นได้

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 5

1)  มีความรู้ในกฎระเบียบอย่างลึกซึÊ ง จนสามารถสอน และแนะนําผู ้ อืÉนในวงกว้าง โดยได้รับเชิญเป็น

วิทยากรในหน้าทีÉทีÉตนรับผิดชอบ

2)  มีความสามารถในการนําเรืÉองทีÉเป็นปัญหาอุปสรรคต่อการบริหารงาน เสนอผู ้บริหารของ

มหาวิทยาลัย

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ความรู้ในกฎระเบียบทีÉเกีÉยวข้องด้านบริหารงานบุคคล

มีความรู้และความเข้าใจในกฎระเบียบทีÉเกีÉยวข้องกับการบริหารงานบุคคล ทําให้สามารถปฏิบัติหน้าทีÉ

ได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และรักษาไว้ซึÉงผลประโยชน์ของผู ้ เกีÉยวข้อง

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานการเจ้าหน้าทีÉ

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 4

1)  งานทีÉนําส่ง ถูกต้องแม่นย ํามาก ไม่เคยมีข้อผิดพลาดเกิดขึ Êน

2)  ส่งมอบงานเร็วกว่าระยะเวลาทีÉกําหนดเป็นบางครั Ê ง

1)  งานทีÉนําส่ง ถูกต้องแม่นย ํา ไม่ต้องมีการตรวจสอบซํ Ê าจากหัวหน้างาน ส่งงานตามกําหนดทุกครั Ê ง

1) พบความผิดพลาดบ้าง และส่งมอบงานช้ากว่าทีÉกําหนดบ้างบางครั Ê ง

ระดับ 1

1)  มีความผิดพลาดในการปฏิบัติงานอยู่บ่อยครั Ê ง

2)  ส่งมอบงานช้ากว่ากําหนดอยู่บ่อยครั Ê ง

วันทีÉเริÉมใช้

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 5

1)  พัฒนาและปรับปรุงวิธีการทํางานและเครืÉองมือในการทํางานตลอดเวลา

2)  ส่งมอบงานเร็วกว่าระยะเวลาทีÉกําหนดทุกครั Ê ง

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ความถูกต้องและความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน

สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องครบถ้วน โดยมีการตรวจสอบความน่าเชืÉอถือของข้อมูล และการ

ดําเนินงานต่าง ๆ ให้เป็นไปตามมาตรฐานทีÉกําหนด

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานการเจ้าหน้าทีÉ

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 4

แสดงสมรรถนะระดับทีÉ 3 และเตรียมการล่วงหน้า เพืÉอสร้างโอกาส หรือหลีกเลีÉยงปัญหาทีÉอาจเกิดขึÊนใน

ระยะปานกลาง

1) คาดการณ์และเตรียมการล่วงหน้าเพืÉอสร้างโอกาส หรือหลีกเลีÉยงปัญหาทีÉอาจเกิดขึ Êนได้ในระยะปาน

กลาง

2) คิดนอกกรอบเพืÉอหาวิธีการทีÉแปลกใหม่ และสร้างสรรค์ในการแก้ไขปัญหาทีÉคาดว่าจะเกิดขึ Êนใน

อนาคต

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 5

แสดงสมรรถนะระดับทีÉ 4 และเตรียมการล่วงหน้า เพืÉอสร้างโอกาส หรือหลีกเลีÉยงปัญหาทีÉอาจเกิดขึÊนใน

ระยะยาว

1) คาดการณ์และเตรียมการล่วงหน้าเพืÉอสร้างโอกาส หรือหลีกเลีÉยงปัญหาทีÉอาจเกิดขึ Êนในอนาคต

2) สร้างบรรยากาศของการริเริÉมให้เกิดขึ Êนในหน่วยงาน และกระตุ ้นให้เพืÉอนร่วมงานเสนอความคิดเห็น

ใหม่ ๆ ในการทํางาน เพืÉอแก้ปัญหา หรือสร้างโอกาสในระยะยาว

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

การดําเนินการเชิงรุก (Proactiveness)

การเล็งเห็นปัญหาหรือโอกาสพร้อมทั Êงจัดการเชิงรุกกับปัญหานั Êนโดยอาจไม่มีใครร้องขอ และอย่างไม่

ย่อท้อ หรือใช้โอกาสนั Êนให้เกิดประโยชน์ต่องาน ตลอดจนการคิดริเริÉมสร้างสรรค์ใหม่ ๆ เกีÉยวกับงาน

ด้วย เพืÉอแก้ปัญหา ป้องกันปัญหา หรือสร้างโอกาสด้วย

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานการเจ้าหน้าทีÉ

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้
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2) เล็งเห็นโอกาสและไม่รีรอทีÉจะนําโอกาสนั Êนมาใช้ประโยชน์ในงาน

ระดับ 2

แสดงสมรรถนะระดับทีÉ 1 และจัดการปัญหาเฉพาะหน้าหรือเหตุวิกฤติ

1) ลงมือทันทีเมืÉอเกิดปัญหาเฉพาะหน้าหรือในเวลาวิกฤติ โดยอาจไม่มีใครร้องขอ และไม่ย่อท้อ

2) แก้ไขปัญหาอย่างเร่งด่วน ในขณะทีÉคนส่วนใหญ่จะวิเคราะห์สถานการณ์และรอให้ปัญหาคลีÉคลายไป

เอง

ระดับ 1

เล็งเห็นปัญหาหรือโอกาสระยะสัÊนและลงมือดําเนินการ

1) เล็งเห็นปัญหา อุปสรรค และหาวิธีแก้ไขโดยไม่รอช้า

ระดับ 3

แสดงสมรรถนะระดับทีÉ 2 และเตรียมการล่วงหน้า เพืÉอสร้างโอกาสหรือหลีกเลีÉยงปัญหาระยะสัÊน

1) คาดการณ์และเตรียมการล่วงหน้าเพืÉอสร้างโอกาส หรือหลีกเลีÉยงปัญหาทีÉอาจเกิดขึ Êนได้ในระยะสั Êน

2) ทดลองใช้วิธีการทีÉแปลกใหม่ในการแก้ไขปัญหาหรือสร้างสรรค์สิÉงใหม่ให้เกิดขึ Êนในวงราชการ
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

แสดงสมรรถนะระดับทีÉ 4 และปรับเปลีÉยนกลยุทธ์

2) ในสถานการณ์ทีÉเต็มไปด้วยความเครียดและความกดดันรอบด้าน สามารถคาดการณ์และลงมือ

กระทําการล่วงหน้าเพืÉอสร้างโอกาสหรือหลีกเลีÉยงปัญหาทีÉเกิดขึ Êนในระยะยาว

3) สร้างบรรยากาศและ/หรือ วางระบบทีÉเป็นรูปธรรมในการสนับสนุนให้เกิดการคิดริเริÉมสร้างสรรค์

และความคิดเชิงบวกให้เกิดขึ Êนในหน่วยงานและกระตุ ้นให้บุคลากรในหน่วยงานเสนอความคิดใหม่ ๆ 

ในการทํางาน เพืÉอแก้ปัญหาหรือสร้างโอกาสในระยะยาว

1) เปลีÉยนไปใช้กลยุทธ์อืÉนทีÉได้ผลมากกว่า เมืÉอพบว่ากลยุทธ์เดิมใช้ไม่ได้ผล

การคิดเชิงบวก (Positive Thinking)

ความสามารถในการมองปัญหา เหตุการณ์ หรือสถานการณ์เชิงบวก ไม่ท้อถอยเมืÉอถูกกดดัน มีความคิด

ริเริÉมสร้างสรรค์ มีความเชืÉอมั Éน ศรัทธาในวิชาชีพ เข้าใจและยอมรับในความแตกต่างของบุคคล รู้จัก

ควบคุมตนเองโดยแสดงออกในทางทีÉเหมาะสม มีความอดกลั Êนต่อทุกสภาวการณ์ สามารถควบคุม

พฤติกรรมและอารมณ์ของตนในการปฎิบัติต่อผู ้ อืÉนได้

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานการเจ้าหน้าทีÉ

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้
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2) เปลีÉยนแปลงแผนงาน หรือแผนปฏิบัติการ (Action Plan) เป้าหมายหรือโครงการ ให้สอดคล้องกับ

สถานการณ์ และเพืÉอเพิÉมประสิทธิภาพการทํางานโดยรวมของหน่วยงานไปในขณะเดียวกัน

ระดับ 3

แสดงสมรรถนะระดับทีÉ 2 และสามารถปรับวิธีการทํางาน/กระบวนการให้เหมาะสมกับสถานการณ์

2) ไม่ยอมแพ้หรือท้อถอยต่อปัญหาและอุปสรรคทีÉเกิดขึ Êนในการทํางาน โดยเมืÉอประสบกับปัญหา จะ

คิดและค้นหาวิธีการต่าง ๆ เพืÉอแก้ไขปัญหาทีÉประสบจนสําเร็จลุล่วง

3) ภายใต้สถานการณ์ทีÉเต็มไปด้วยความเครียด สามารถควบคุมอารมณ์ของตนได้ ด้วยการพยายามทํา

ความเข้าใจกับทีÉมา ทีÉไปของปัญหา ข้อจํากัดของกฎ ระเบียบ ความรู้สึกของตนเอง ความรู้สึกของคู่กรณี

 หรือผู ้ทีÉต้องมีปฎิสัมพันธ์ด้วย รวมทั Êงสภาพแวดล้อมต่าง ๆ ทีÉส่งผลกระทบและกดดันอยู่ในขณะนั Êน 

จนสามารถแสดงออกอย่างสุขุมและสร้างสรรค์ อีกทั Êงย ังมีส่วนร่วมในการทําให้สถานการณ์ทีÉตึงเครียด

ดังกล่าวคลีÉคลายลงได้

1) ใช้กฎเกณฑ์ มาตรการ และกระบวนการปฏิบัติงานทีÉเกีÉยวข้องอย่างยืดหยุ่น มีวิจารณญาณในการปรับ

ให้เข้ากับบุคคล หน่วยงานและ/หรือสถานการณ์ เพืÉอให้เกิดผลสัมฤทธิÍ ในการปฏิบัติงานหรือ เพืÉอให้

บรรลุว ัตถุประสงค์ของหน่วยงาน

ระดับ 4

แสดงสมรรถนะระดับทีÉ 3 และสามารถปรับเปลีÉยนแผนงาน/เป้าหมายและกลยุทธ์

3) ปรับเปลีÉยนสายการบังคับบัญชาเป็นการเฉพาะกิจ เพืÉอให้สามารถตอบสนองต่อสถานการณ์เฉพาะ

หน้าได้อย่างเหมาะสม

4) ในสถานการณ์ทีÉเต็มไปด้วยความเครียดและความกดดันรอบด้าน ซึÉงส่งผลกระทบต่อทุกคนหรือทุก

ฝ่ายทีÉเกีÉยวข้อง นอกจากจะสามารถควบคุมอารมณ์ของตนได้แล้ว ย ังสามารถช่วยให้ผู ้ อืÉนใจเย็นลง หรือ

สงบลงได้ เช่น สามารถระงับความขัดแย้งของบุคคล หรือหน่วยงานทีÉเกีÉยวข้องได้ และยังสามารถชักจูง

ให้ผู ้ทีÉเกีÉยวข้องดังกล่าวมาร่วมกันแก้ไขปัญหาให้ลุล่วงแบบ Win - Win ได้

1) คิดรอบด้านเพืÉอหาทางเลือกหรือวิธีการเชิงสร้างสรรค์ทีÉสามารถกระทําได้จริง และสามารถแก้ไข

ปัญหาต่าง ๆ ทีÉเกิดขึ Êนในการทํางานอย่างได้ผล รวมทั Êงสร้างประสิทธิภาพในการทํางานทีÉสูงขึ Êนอย่าง

เห็นได้ชัด
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ระดับ 1

แสดงสมรรถนะระดับทีÉ 1 และมีการทํางานทีÉยืดหยุ่น

ระดับ 2

3) ยอมรับสภาพทีÉเปลีÉยนแปลง และพร้อมทีÉจะปฏิบัติงาน ภายใต้เงืÉอนไขการทํางานทีÉเปลีÉยนไป

1) ยอมเปลีÉยนวิธีการทํางานของตนให้สอดคล้องกับสถานการณ์ เพืÉอให้งานของตน และ/หรือ KPI ของ

หน่วยงานบรรลุผล โดยตนสามารถควบคุมผลกระทบทางลบได้

2) ไม่โต้ตอบหรือแสดงกริยาทีÉรุนแรงเมืÉอถูกวิพากษ์วิจารณ์ แต่พยายามทําความเข้าใจ ยอมรับคําติชม

และการวิพากษ์วิจารณ์ผลงานของตนจากผู ้อืÉน รวมทั Êงนําคําติชม และ/หรือข้อวิพากษ์วิจารณ์ดังกล่าวมา

สู่การปรับปรุงผลการปฏิบัติงานของตนให้ดีขึ Êน หรือแก้ไขมิให้ข้อวิจารณ์เดิมเกิดขึ Êนอีก

3) สามารถระงับคําพูดหรือการแสดงกริยาในเชิงลบ เมืÉอถูกผู ้อืÉนย ั É วยุ หรือพูดจาถากถางอย่างรุนแรง 

และสามารถเลือกวิธีการแสดงออกอย่างสร้างสรรค์ เพืÉอคลีÉคลายสถานการณ์ดังกล่าวให้เบาบางลงได้

ยอมรับความแตกต่าง ความคิดเห็นของผู้อืÉน และยอมรับการเปลีÉยนแปลง

2) ยอมรับความแตกต่างของบุคคล ด้วยการให้บริการทีÉเสมอภาค และเท่าเทียมแก่ผู ้มารับบริการทุกคน  

ด้วยอัธยาศัยไมตรีอันดี จนสามารถสร้างความพึงพอใจ หรือประทับใจแก่ผู ้ รับบริการ

1) ยอมรับฟังความคิดเห็นทีÉแตกต่าง และสิทธิในการแสดงความคิดเห็นของบุคคลอืÉน ไม่แสดงกริยา

ต่อต้านเชิงก้าวร้าว และยึดถือปฏิบัติตามมติของทีมงาน แม้จะไม่เห็นด้วยก็ตาม
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานการเจ้าหน้าทีÉ

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

การใส่ใจและพัฒนาผู้อืÉน (Caring Others)

ความใส่ใจและตั ÊงใจทีÉจะส่งเสริม ปรับปรุงและพัฒนาให้ผู ้ อืÉนมีศักยภาพ หรือมีสุขภาวะทั Êงทางปัญญา  

ร่างกาย จิตใจ และทัศนคติทีÉดีอย่างย ั É งยืนเกินกว่ากรอบของการปฎิบัติหน้าทีÉ

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 5

แสดงสมรรถนะระดับทีÉ 4 และมุ ่งเน้นการพัฒนาจากรากของปัญหา หรือความต้องการทีÉแท้จริง

2) ค้นคว้า สร้างสรรค์วิธีการใหม่ ๆ ในการพัฒนาศักยภาพ สุขภาวะ หรือทัศนคติทีÉดี ซึÉงตรงกับปัญหา

หรือความต้องการทีÉแท้จริงของผู ้อืÉน

1) พยายามทําความเข้าใจปัญหาหรือความต้องการทีÉแท้จริงของผู ้อืÉน เพืÉอให้สามารถจัดทําแนวทางใน

การพัฒนาศักยภาพ สุขภาวะ หรือทัศนคติทีÉดี อย่างย ั É งยืนได้

ระดับ 4

แสดงสมรรถนะระดับทีÉ 3 และติดตามและให้คําติชมเพืÉอส่งเสริมการพัฒนาอย่างต่อเนืÉอง

2) ให้ค ําแนะนําทีÉเหมาะสมกับลักษณะเฉพาะ เพืÉอพัฒนาศักยภาพ สุขภาวะหรือทัศนคติทีÉดีของแต่ละ

บุคคล

1) ติดตามผลการพัฒนาของผู ้อืÉนรวมทั Êงให้ค ําติชมทีÉจะส่งเสริมให้เกิดการพัฒนาอย่างต่อเนืÉอง
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ใส่ใจและให้ความสําคัญในการส่งเสริมและพัฒนาผู้อืÉน

1) สนับสนุนให้ผู ้ อืÉนพัฒนาศักยภาพหรือสุขภาวะทั Êงทางปัญญา ร่างกาย จิตใจทีÉดี

1) ให้แนวทางพร้อมทั Êงอธิบายเหตุผลประกอบ เพืÉอให้ผู ้ อืÉนมั Éนใจว่าสามารถพัฒนาศักยภาพสุขภาวะ 

หรือทัศนคติทีÉดีอย่างย ั É งยืนได้

3) สนับสนุนด้วยอุปกรณ์ เครืÉองมือ หรือวิธีการในภาคปฏิบัติเพืÉอให้ผู ้ อืÉนมั Éนใจว่าตนสามารถพัฒนา

ศักยภาพ สุขภาวะหรือทัศนคติอย่างย ั É งยืนและมีประสิทธิภาพสูงสุดได้

2) แสดงความเชืÉอมั Éนว่าผู ้ อืÉนมีศักยภาพทีÉจะพัฒนาตนเองให้ดียิ Éงขึ Êนได้

1) สาธิต หรือให้ค ําแนะนําเกีÉยวกับการปฎิบัติตน เพืÉอพัฒนาศักยภาพสุขภาวะหรือทัศนคติทีÉดีอย่างย ั É งยืน

ระดับ 3

แสดงสมรรถนะทีÉ 2 และใส่ใจในการให้เหตุผล ประกอบการแนะนํา หรือมีส่วนสนับสนุนในการพัฒนา

ผู้อืÉน

2) ส่งเสริมให้มีการแลกเปลีÉยนการเรียนรู้หรือประสบการณ์ เพืÉอให้ผู ้ อืÉนมีโอกาสได้ถ่ายทอดและเรียนรู้

วิธีการพัฒนาศักยภาพหรือเสริมสร้างสุขภาวะหรือทัศนคติทีÉดีอย่างย ั É งยืน

ระดับ 2

แสดงสมรรถนะระดับทีÉ 1 และสอนหรือให้คําแนะนําเพืÉอพัฒนาให้ผู้อืÉนมีศักยภาพหรือมีสุขภาวะทัÊง

ทางปัญญา ร่างกาย จิตใจหรือทัศนคติทีÉดี

2) มุ่งมั ÉนทีÉจะสนับสนุน โดยชีÊแนะแหล่งข้อมูล หรือทรัพยากรทีÉจ ําเป็นต่อการพัฒนาของผู ้อืÉน

ระดับ 1
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

ลักษณะงานการเจ้าหน้าทีÉ

มีทักษะระดับทีÉ 1 และสามารถจัดลําดับความสําคัญของเรืÉองทีÉต้องการติดต่อประสานงานได้อย่าง

ถูกต้อง และเหมาะสม และสามารถปรับปรุงวิธีการสืÉอสารและการประสานงานให้ทันสมัยตรงตาม

ความต้องการอยู่เสมอ

ทักษะในการรับและส่งต่อข้อมูลและชิÊนงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และทันเวลา ตรงตาม

วัตถุประสงค์ของงาน

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

มีทักษะระดับทีÉ 4 และสามารถออกแบบระบบ วางแผนการประสานงาน และแนวทางในการ

ประสานงานทีÉมีประสิทธิภาพ และสามารถติดต่อประสานงานเรืÉองสําคัญ ๆ ระดับองค์กร กับทั Êงภายใน

และภายนอกองค์กร ได้อย่างมีประสิทธิภาพ

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ทักษะในการประสานงาน

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

รู้และเข้าใจเป้าหมาย และผลลัพธ์ทีÉต้องการจากการประสานงาน และมีทักษะในการให้ข้อมูล และ

รายละเอียดต่าง ๆ แก่ผู ้ อืÉน ให้ดําเนินการต่อในเบืÊองต้นได้ และสามารถซักถาม และสอบถามความ

ต้องการของผู ้มาติดต่อในเบืÊองต้นได้อย่างถูกต้อง

มีทักษะระดับทีÉ 3 และสามารถนําเสนอแนวทางการปรับปรุง พัฒนาวิธีการติดต่อประสานงานให้มี

ประสิทธิภาพ รวมทั Êงสามารถวิเคราะห์ ปรับปรุง และแก้ไขจุดบกพร่อง ข้อจํากัดและความซํ Ê าซ้อนของ

การสืÉอสารและการประสานงานของหน่วยงานได้

มีทักษะระดับทีÉ 2 และสามารถติดตามงานจากหน่วยงานต่าง ๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และสามารถ

จัดการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ทีÉเกิดขึ Êน หรือลดความขัดแย้งจากการติดต่อประสานงานได้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน
กลุ่มทักษะ/ความรู้/ความสามารถสําหรับบุคลากร/ผู ้ปฏิบัติงานห้องสมุด (หอสมุดคุณหญิงหลงอรรถ

กระวีสุนทร)

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

1) วางแผนร่วมกับบุคคลภายนอกทีมเพืÉอพัฒนาปรับปรุงการทํางานให้ดีขึ Êน

ระดับ 5

การให้ความร่วมมือ

การให้ความช่วยเหลือ สนับสนุน และให้ความร่วมมือในการทํางานร่วมกับผู ้อืÉนทั Êงภายในและภายนอก

หน่วยงาน

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

2) เป็นผู ้นําในการจัดกิจกรรมเพืÉอส่งเสริมความร่วมมือกันในการทํางาน

3) เป็นตัวแทนขององค์กรในการติดต่อประสานงานร่วมกับหน่วยงานภายนอก

1) เสนอให้ความช่วยเหลือแก่ผู ้อืÉนทั Êงภายในและภายนอกทีมก่อนเสมอ

3) กระตุ ้นจูงใจให้สมาชิกในทีมร่วมมือและช่วยเหลือผู ้อืÉนจากภายนอกทีม

2) นําเสนอแนวคิดและวิธีการใหม่ๆในการทํางานต่อทีÉประชุมกลุ่มระดับ 4
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1) เต็มใจทีÉจะทํางานร่วมกับผู ้อืÉนทั Êงภายในและภายนอกทีม

3) แสดงความคิดเห็นต่างๆทีÉเกีÉยวข้องกับการทํางานแก่สมาชิกในทีม

2) เข้าประชุมกลุ่มทุกครั Ê งในการวางแผนเพืÉอแก้ไขปัญหาของทีมงานระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

3) เข้าร่วมกิจกรรมต่างๆทีÉองค์กรจัดขึ Êน อย่างน้อย 1 ครั Ê ง/ปี

2) ช่วยเหลือสมาชิกในทีมเมืÉอมีการร้องขอ

1) ร่วมมือในการทํางานกับสมาชิกในทีมเท่าทีÉจ ําเป็น

3) แสดงความคิดเห็นในการทํางานบ้างเป็นบางครั Ê ง

2) ให้ความร่วมมือในการเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆทีÉองค์กรจัดขึ Êน

1) มีส่วนร่วมในการแสดงความคิดเห็นบ้างในบางครั Ê งบางคราว
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

1) ควบคุมอารมณ์และบุคลิกภาพได้อย่างเหมาะสมเมืÉอผู ้ รับบริการแสดงกิริยาท่าทางและนํ Ê าเสียงไม่พอใจ

3) พัฒนาและปรับปรุงตนเองในการให้บริการอย่างสมํ Éาเสมอ

2) ให้ค ําแนะนําแก่ผู ้ รับบริการถึงบุคคลหรือสถานทีÉทีÉควรติดต่อหากตนเองไม่สามารถให้บริการหรือ

ให้ข้อมูลใดๆ

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน
กลุ่มทักษะ/ความรู้/ความสามารถสําหรับบุคลากร/ผู ้ปฏิบัติงานห้องสมุด (หอสมุดคุณหญิงหลงอรรถ

กระวีสุนทร)

ระดับ 5

1) เสนอให้ความช่วยเหลือแก่ผู ้ รับบริการก่อนเสมอ

3) สอนและให้ค ําแนะนําแก่เพืÉอนร่วมงานในการควบคุมและแสดงกิริยาท่าทางและนํ Ê าเสียงทีÉเหมาะสม

เมืÉอเผชิญกับผู ้ รับบริการ

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 4

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

จิตสํานึกในการให้บริการ

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

การตระหนักและเข้าใจในบทบาทและความรับผิดชอบทีÉต้องตอบสนองต่อความต้องการของ

ผู ้ รับบริการ รวมทั ÊงการแสดงออกทีÉจะช่วยเหลือและให้ความร่วมมือแก่ผู ้ รับบริการ

2) เป็นตัวแทนของหอสมุดในการแลกเปลีÉยนประสบการณ์และถ่ายทอดหลักปฏิบัติในการให้บริการ
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1) ช่วยเหลือผู ้ รับบริการตามความจําเป็นหรือเท่าทีÉมีการร้องขอ

3) แสดงกริยาท่าทางและนํ Ê าเสียงไม่พอใจเป็นบางครั Ê ง เมืÉอผู ้ รับบริการซักถามข้อมูลในรายละเอียด

3) แสดงกริยาท่าทางและนํ Ê าเสียงไม่พอใจบ่อยครั Ê ง เมืÉอผู ้ รับบริการซักถามข้อมูลในรายละเอียด

1) ยิ Êมแย ้มแจ่มใสในการให้ข้อมูลหรือตอบข้อซักถามต่างๆ แก่ผู ้ รับบริการ

3) รับฟังหาสาเหตุและแนวทางแก้ไขข้อร้องเรียนต่างๆ ในการให้บริการ

2) ให้ข้อมูลหรือตอบข้อซักถามต่างๆ แก่ผู ้ รับบริการได้อย่างถูกต้องชัดเจน

2) ให้ข้อมูลหรือตอบข้อซักถามต่างๆ แก่ผู ้ รับบริการได้ไม่ละเอียด

1) ทําภารกิจส่วนตัวก่อนเสมอ โดยให้ผู ้ รับบริการรอ

2) ไม่รับฟังข้อร้องเรียนต่างๆ ในการให้บริการ

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน
กลุ่มทักษะ/ความรู้/ความสามารถสําหรับบุคลากร/ผู ้ปฏิบัติงานห้องสมุด (หอสมุดคุณหญิงหลงอรรถ

กระวีสุนทร)

1) พัฒนาองค์ความรู้และนวัตกรรมทีÉใช้ในการให้บริการทรัพยากรสารสนเทศ

3) ถ่ายทอด ให้ค ําแนะนําแก่ผู ้ปฏิบัติงาน ผู ้ใช้บริการได้

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ความรู้ด้านทรัพยากรสารสนเทศ

สามารถนําความรู้ด้านทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภท ถ่ายทอด ให้ค ําแนะนําแก่ผู ้ปฏิบัติงาน 

ผู ้ใช้บริการ และมีการพัฒนาความรู้อย่างต่อเนืÉอง เพืÉอให้ ผู ้ใช้บริการได้รับสารสนเทศตรงตามความ

ต้องการ

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

2) สร้างเครือข่ายการใช้ทรัพยากรสารสนเทศร่วมกัน

1) ติดตามความก้าวหน้าและพัฒนาการของทรัพยากรสารสนเทศอย่างต่อเนืÉอง

1) รู้ทันต่อพัฒนาการของทรัพยากรสารสนเทศทีÉมีการเปลีÉยนแปลงอยู่เสมอ

2) สามารถประเมินทรัพยากรสารสนเทศได้ตรงตามความต้องการของผู ้ใช้บริการ

2) นําความรู้มาปรับทิศทางการให้บริการทรัพยากรสารสนเทศ
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1) สามารถให้ค ําแนะนําทรัพยากรสารสนเทศแก่ผู ้ใช้บริการได้

2) รู้แหล่งทรัพยากรสารสนเทศทีÉหลากหลาย

ระดับ 2

ระดับ 1

2) สามารถจําแนกประเภททรัพยากรสารสนเทศได้

1) มีความรู้ด้านทรัพยากรสารสนเทศ
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ทักษะการสืบค้นสารสนเทศ

สามารถประยุกต์ใช้ความรู้ ทักษะการสืบค้นสารสนเทศจากแหล่งทรัพยากรสารสนเทศทีÉเหมาะสมได้ 

และสามารถประเมินทรัพยากรสารสนเทศทีÉตรงตามความต้องการของผู ้ใช้บริการ และการปฏิบัติงาน

1) สามารถวิเคราะห์ เปรียบเทียบ และประเมินแหล่งสารสนเทศในหลากหลายรูปแบบและตรงตาม

ความต้องการของผู ้ใช้บริการ

ระดับ 5

ระดับ 4

ประเภทสมรรถนะ

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

1) สามารถถ่ายทอด แนะนํา ให้ค ําปรึกษาด้านการสืบค้นสารสนเทศ และองค์ความรู้ทีÉเกีÉยวข้องให้แก่

ผู ้ใช้บริการ บุคคลและหน่วยงานทั Êงภายในและภายนอก

3) สามารถพัฒนานวัตกรรมการสืบค้นสารสนเทศเพืÉอการบริการทีÉดี

2) แสวงหาความรู้ใหม่เพืÉอพัฒนาทักษะในด้านการสืบค้นสารสนเทศอย่างต่อเนืÉอง

2) ส่งเสริมให้ผู ้ อืÉนสนใจใฝ่เรียนรู้เพืÉอพัฒนาทักษะด้านการสืบค้นสารสนเทศ เพืÉอประโยชน์สูงสุดใน

การให้บริการและการปฏิบัติงาน

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน
กลุ่มทักษะ/ความรู้/ความสามารถสําหรับบุคลากร/ผู ้ปฏิบัติงานห้องสมุด (หอสมุดคุณหญิงหลงอรรถ

กระวีสุนทร)
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ระดับ 1

1) สามารถแนะนําแหล่งทรัพยากรสารสนเทศแก่ผู ้ใช้บริการได้อย่างถูกต้อง

ระดับ 3

2) สามารถแนะนําวิธีการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศแก่ผู ้ใช้บริการได้

1) มีความรู้และทักษะพืÊนฐานด้านการสืบค้นสารสนเทศจากแหล่งทรัพยากรสารสนเทศทีÉเหมาะสม

1) สามารถประเมินทรัพยากรสารสนเทศทีÉตรงตามความต้องการของผู ้ใช้บริการ

2) สามารถประยุกต์ใช้กลยุทธ์การสืบค้นทีÉเหมาะสมกับแหล่งทรัพยากรสารสนเทศ

3) สามารถสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศจากแหล่งต่างๆ ทั Êงภายในและภายนอกห้องสมุด

ระดับ 2
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

1) ถ่ายทอด แนะนํา ให้ค ําปรึกษาในการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ และระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศให้แก่ผู ้ใช้บริการ บุคคล และหน่วยงานทั Êงภายในและภายนอกได้

ความรู้และทักษะการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 

สามารถนําความรู้ และทักษะการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์

และระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพืÉออํานวยความสะดวกและลดอุปสรรค

ในการเข้าถึงสารสนเทศ ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อผู ้ใช้บริการและองค์กร

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

2) กระตุ ้นให้ผู ้ อืÉนสนใจใฝ่เรียนรู้การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพืÉอประโยชน์สูงสุดต่อผู ้ใช้บริการ และ

องค์กร

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน
กลุ่มทักษะ/ความรู้/ความสามารถสําหรับบุคลากร/ผู ้ปฏิบัติงานห้องสมุด (หอสมุดคุณหญิงหลงอรรถ

กระวีสุนทร)

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

1) มีความเชีÉยวชาญในการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ และระบบเทคโนโลยีสารสนเทศทีÉ

ซับซ้อนได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน

3) สามารถนําความรู้ทีÉได้มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานและการให้บริการ

2) ติดตามความก้าวหน้าและพัฒนาการของเทคโนโลยีสารสนเทศอย่างต่อเนืÉอง
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1) มีความรู้ในการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์พืÊนฐาน เช่น Word, Excel เป็นต้น

1) มีทักษะในการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ชุดคําสั Éงต่างๆ ของโปรแกรมทีÉเกีÉยวข้องในการปฏิบัติงาน 

อย่างน้อย 3 ชุดคําสั Éง

2) สามารถใช้อุปกรณ์ต่างๆได้ เช่น Printer, Scanner เป็นต้น

ระดับ 2

ระดับ 1

2) สามารถใช้ E-mail และ Internet ได้

1) สามารถแก้ปัญหาเฉพาะหน้าหรือปัญหาทีÉเกิดจากการใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศในเบืÊองต้นได้

2) สามารถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์อืÉนๆ นอกเหนือจากโปรแกรมคอมพิวเตอร์พืÊนฐาน

ระดับ 3
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

3) สามารถฟัง พูด อ่าน เขียนภาษาต่างประเทศได้ในระดับดี อย่างน้อย 1 ภาษา

1) ถ่ายทอด แนะนํา ให้ค ําปรึกษาเรืÉองการสืÉอสารแก่บุคคล หน่วยงานทั Êงภายในและภายนอก

2) กระตุ ้นให้ผู ้ปฏิบัติงานตระหนักถึงความสําคัญของการสืÉอสารในการบริการและการปฏิบัติงาน

1) มีความเชีÉยวชาญและเป็นแบบอย่างทีÉดีในการสืÉอสารแก่บุคคล หน่วยงานทั Êงภายในและภายนอก

3) สามารถสืÉอสารภาษาต่างประเทศได้ อย่างน้อย 1 ภาษา

2) แสวงหาความรู้ วิธีการใหม่ๆ มาประยุกต์ใช้ เพืÉอพัฒนาการสืÉอสารให้บรรลุเป้าหมายขององค์กรระดับ 4

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

การสืÉอสาร

สามารถสืÉอสารและวิเคราะห์ความต้องการของผู ้ใช้บริการ มีทักษะการใช้ภาษา

ในการให้บริการ โดยผ่านช่องทางทีÉหลากหลายและเหมาะสม เพืÉอให้เกิดความเข้าใจทีÉตรงกัน และบรรลุ

เป้าหมายขององค์กร

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน
กลุ่มทักษะ/ความรู้/ความสามารถสําหรับบุคลากร/ผู ้ปฏิบัติงานห้องสมุด (หอสมุดคุณหญิงหลงอรรถ

กระวีสุนทร)

ระดับ 5

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ
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ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1
1) สามารถอธิบาย สืÉอสารข้อมูล ข่าวสารได้อย่างถูกต้อง ชัดเจน ด้วยความเต็มใจและเป็นมิตร (ไม่มีข้อ

ร้องเรียนของผู ้ใช้บริการ)

1) สามารถสืÉอสารกับผู ้ใช้บริการและผู ้ปฏิบัติงานผ่านช่องทางทีÉหลากหลายและเหมาะสม

1) สามารถสืÉอสารกับผู ้ใช้บริการและผู ้ปฏิบัติงานเพืÉอให้ได้รับข้อมูล ข่าวสารทีÉรวดเร็ว ตรงตามความ

ต้องการ  และนําไปใช้ประโยชน์ได้ทันที ส่งผลให้ผู ้ใช้บริการมีความพึงพอใจสูงขึ Êน
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ความรู้และความเข้าใจในการให้บริการ

มีความรู้และความเข้าใจในด้านนโยบาย กฎระเบียบของห้องสมุด ขั Êนตอนการดําเนินงานและการ

ให้บริการ มีความตระหนักในเรืÉองทีÉเกีÉยวข้องกับวิชาชีพ ตามหลักกฎหมายและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ

 สามารถประยุกต์ใช้องค์ความรู้ และเลือกวิธีการทีÉเหมาะสมกับผู ้ใช้บริการแต่ละกลุ่ม

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน
กลุ่มทักษะ/ความรู้/ความสามารถสําหรับบุคลากร/ผู ้ปฏิบัติงานห้องสมุด (หอสมุดคุณหญิงหลงอรรถ

กระวีสุนทร)

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

3) ปฏิบัติตนให้เป็นแบบอย่างทีÉดีในฐานะผู ้ให้บริการ

1) ถ่ายทอดความรู้ แนะนําวิธีการทีÉเหมาะสมในการให้บริการผู ้ใช้และผู ้ทีÉเกีÉยวข้อง

2) กระตุ ้นให้ผู ้ปฏิบัติงานตระหนักถึงความสําคัญของการให้บริการระดับ 5

ระดับ 4
2) สามารถคิดค้นรูปแบบและวิธีการให้บริการทีÉสอดคล้องกับความต้องการของผู ้ใช้แต่ละกลุ่มได้อย่าง

เหมาะสม

1) ประยุกต์ใช้องค์ความรู้ในวิชาชีพและความรู้ทีÉเกีÉยวข้องเพืÉอการให้บริการผู ้ใช้อย่างเชีÉยวชาญ
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ระดับ 1 1) มีความรู้ด้านนโยบาย กฎระเบียบของห้องสมุด ขั Êนตอนการดําเนินงานและการให้บริการ 

1) สามารถปฏิบัติตามนโยบาย กฎระเบียบของห้องสมุด ขั Êนตอนการดําเนินงานต่อผู ้ใช้บริการได้อย่าง

ถูกต้อง และเสมอภาค

2) มีความตระหนักในเรืÉองทีÉเกีÉยวข้องกับวิชาชีพ ตามหลักกฎหมายและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 

ระดับ 2

1) สามารถเลือกวิธีการทีÉเหมาะสม เพืÉอให้ผู ้ใช้บริการแต่ละกลุ่มได้รับสารสนเทศอย่างถูกต้อง รวดเร็ว 

และตรงตามความต้องการ

2) ให้ความสําคัญเรืÉองทรัพย์สินทางปัญญาและกฎหมายลิขสิทธิÍ

ระดับ 3
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

1) มีความรู้ในการใช้ชุดคําสั Éง (Module) ของระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST ในงานทีÉรับผิดชอบ

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

1) สามารถใช้ชุดคําสั Éงย่อยของระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST ในงานทีÉรับผิดชอบได้อย่างถูกต้องและ

รวดเร็ว

 1) ถ่ายทอด แนะนํา ให้ค ําปรึกษาในการใช้ชุดคําสั Éง (Module) ของระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST แก่

บุคคล หน่วยงานทั Êงภายในและภายนอกได้

1) สามารถประมวลความรู้และปัญหาทีÉประสบมาพัฒนาการปฏิบัติงานให้ดียิ Éงขึ Êน

1) สามารถประสานงานและแก้ปัญหาเฉพาะหน้าในการใช้ชุดคําสั Éง (Module) ของระบบห้องสมุด

อัตโนมัติ ALIST ในงานทีÉรับผิดชอบและงานทีÉเกีÉยวข้องได้

ระดับ 4

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน
กลุ่มทักษะ/ความรู้/ความสามารถสําหรับบุคลากร/ผู ้ปฏิบัติงานห้องสมุด (หอสมุดคุณหญิงหลงอรรถ

กระวีสุนทร)

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ทักษะการใช้ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST

สามารถใช้ชุดคําสั Éง (Module) เฉพาะงานของระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ได้แก่ ชุดคําสั Éงงานพัฒนา

ทรัพยากรสารสนเทศ (Acquisition Module) งานวิเคราะห์และจัดทํารายการ (Cataloging Module) งาน

ยืม-คืน (Circulation Module) งานสิÉงพิมพ์ต่อเนืÉอง (Serial Module) และการสืบค้นสารสนเทศ (OPAC

 Module) เพืÉอให้บริการและปฏิบัติงานได้ถูกต้องและรวดเร็ว

2) สามารถแจ้งปัญหาและเสนอความต้องการ ข้อคิดเห็นแก่ผู ้พัฒนาระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

1) สามารถประสานความร่วมมือไปยังบุคคลหรือหน่วยงานอืÉนทีÉเกีÉยวข้องทั Êงภายในและภายนอก 

เพืÉอให้มีการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศร่วมกัน

3) มีการแสวงหาความรู้ วิธีการใหม่มาประยุกต์ใช้ในการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศให้มีคุณภาพ คุ ้มค่า

กับงบประมาณ และทันเวลา

2) นําผลทีÉได้จากการประเมินการใช้ทรัพยากรสารสนเทศมาใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาการจัดซืÊอ

ทรัพยากรสารสนเทศ

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

ระดับ 4

สามารถตัดสินใจคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศทีÉเหมาะสม  โดยคํานึงถึงความต้องการของผู ้ใช้  

สอดคล้องกับหลักสูตรการเรียนการสอนและงบประมาณ  เพืÉอสนับสนุนการศึกษา  การสอน  และการ

วิจัยของมหาวิทยาลัย

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

2) สามารถนําองค์ความรู้ทีÉมีมาวิเคราะห์และนําเสนอนวัตกรรม เพืÉอสนับสนุนการปฏิบัติงานและ

อํานวยความสะดวกแก่ผู ้ใช้บริการ

ระดับ 5

1) สามารถถ่ายทอด แนะนํา และให้ค ําปรึกษาเรืÉองการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ รวมถึงองค์ความรู้

และประสบการณ์ทีÉเกีÉยวข้องให้กับบุคคลและหน่วยงาน ทั Êงภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน
กลุ่มทักษะ/ความรู้/ความสามารถสําหรับบุคลากร/ผู ้ปฏิบัติงานห้องสมุด (หอสมุดคุณหญิงหลงอรรถ

กระวีสุนทร)

ความสามารถด้านการพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค
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ระดับ 2

ระดับ 1
2) สามารถคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศทีÉสอดคล้องกับหลักสูตรการเรียนการสอน การวิจัยของ

มหาวิทยาลัย และตรงกับนโยบายของหอสมุด

1) สามารถประเมิน ตัดสินใจ คัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศจากแหล่งทีÉมีราคาตํ Éากว่า และสามารถ

ต่อรองราคา เพืÉอรักษาผลประโยชน์ของหอสมุด

2) สามารถประเมินผลการใช้ทรัพยากรสารสนเทศทีÉจัดซืÊอได้

1) มีความรู้เกีÉยวกับแหล่งในการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ

1) สามารถประสานงานกับผู ้ใช้บริการและแหล่งจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ ทั ÊงทีÉเป็นทรัพยากร

สารสนเทศทั Éวไปและเฉพาะสาขา

2) สามารถจัดหาทรัพยากรสารสนเทศให้ตรงกับความต้องการของผู ้ใช้ 

ระดับ 3
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

2) นําองค์ความรู้มาพัฒนานวัตกรรมเพืÉอสนับสนุนการปฏิบัติงานและอํานวยความสะดวกแก่ผู ้ใช้บริการ

 และเผยแพร่นวัตกรรมแก่บุคคลหรือ หน่วยงานอืÉน

1) สามารถถ่ายทอด แนะนํา และให้ค ําปรึกษาในการกําหนดหมวดหมู่ หัวเรืÉอง และการทํารายการ

ทรัพยากรสารสนเทศ ให้แก่บุคคลหรือหน่วยงานทั Êงภายในและภายนอก

1) สามารถแลกเปลีÉยนเรียนรู้กับห้องสมุดอืÉนในการวิเคราะห์หมวดหมู่ และทํารายการทรัพยากร

สารสนเทศไปในทิศทางเดียวกัน

2) สามารถประมวลความรู้และแก้ปัญหาการวิเคราะห์หมวดหมู่ หัวเรืÉอง และการทํารายการทรัพยากร

สารสนเทศ รวมทั Êงจัดทําคู่มือในการปฏิบัติงาน เพืÉอให้สอดคล้องกับบริบทของหอสมุด

ระดับ 5

ระดับ 4

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน
กลุ่มทักษะ/ความรู้/ความสามารถสําหรับบุคลากร/ผู ้ปฏิบัติงานห้องสมุด (หอสมุดคุณหญิงหลงอรรถ

กระวีสุนทร)

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

การวิเคราะห์หมวดหมู่และทํารายการทรัพยากรสารสนเทศ

สามารถวิเคราะห์หมวดหมู่ หัวเรืÉอง และทํารายการทรัพยากรสารสนเทศ ตามมาตรฐานสากล ทั ÊงสืÉอ

สิÉงพิมพ์และสืÉออิเล็กทรอนิกส์ เพืÉอเป็นเครืÉองมือให้ผู ้ใช้บริการสามารถเข้าถึงทรัพยากรสารสนเทศได้

อย่างถูกต้อง สะดวกและรวดเร็ว
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ระดับ 2

ระดับ 1

1) มีความรู้และทักษะพืÊนฐานในการใช้คู่มือทีÉเป็นมาตรฐานในการกําหนดหมวดหมู่ หัวเรืÉอง และการ

ทํารายการทรัพยากรสารสนเทศ ทั ÊงสืÉอสิÉงพิมพ์และสืÉออิเล็กทรอนิกส์ ภายใต้ค ําแนะนําของหัวหน้างาน

หรือเพืÉอนร่วมงาน

1) สามารถใช้คู่มือทีÉเป็นมาตรฐานในการกําหนดหมวดหมู่ หัวเรืÉอง และการทํารายการทรัพยากร

สารสนเทศทั Êงทั Ê งสืÉอสิÉงพิมพ์และสืÉออิเล็กทรอนิกส์ได้ด้วยตนเองอย่างถูกต้อง

1) มีทักษะในการใช้คู่มือทีÉเป็นมาตรฐานในการกําหนดหมวดหมู่ หัวเรืÉอง และการทํารายการทรัพยากร

สารสนเทศทั ÊงสืÉอสิÉงพิมพ์และสืÉออิเล็กทรอนิกส์ได้อย่างถูกต้อง และรวดเร็ว

2) มีการติดตามมาตรฐานการกําหนดหมวดหมู่ หัวเรืÉอง และการทํารายการทรัพยากรสารสนเทศอย่าง

ต่อเนืÉอง

ระดับ 3
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 2

ระดับ 1

ระดับ 3

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

การบริหารจัดการสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ 

สามารถบริหารจัดการสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์  จัดเก็บ สงวนรักษา ค้นคืน และเผยแพร่สารสนเทศ

อิเล็กทรอนิกส์ ทั Ê งทีÉจัดทําขึ ÊนเองและทีÉเข้าถึงจากแหล่งสารสนเทศอืÉนๆ เพืÉอให้ผู ้ใช้บริการเข้าถึงได้

อย่างสะดวกและรวดเร็ว โดยไม่จํากัดเวลาและสถานทีÉ

ระดับ 5

ระดับ 4

วันทีÉเริÉมใช้

1) มีความรู้พืÊนฐานในการบริหารจัดการสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ จัดเก็บ สงวนรักษา ค้นคืน และ

เผยแพร่สารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ ทั Ê งทีÉจัดทําขึ Êนเอง และทีÉเข้าถึงจากแหล่งสารสนเทศอืÉนๆ

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

2) นํานวัตกรรมมาใช้เพืÉอสนับสนุนการปฏิบัติงานและอํานวยความสะดวกแก่ผู ้ใช้บริการ

1) สามารถบริหารจัดการสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ได้อย่างถูกต้อง ตรงตามประเภทของสารสนเทศ

อิเล็กทรอนิกส์

1) ถ่ายทอด เผยแพร่ ให้ค ําแนะนําแก่บุคคล หน่วยงานทั Êงภายในและภายนอก

1) มีความเชีÉยวชาญด้านการบริหารจัดการสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์

1) ติดตามความก้าวหน้าของเทคโนโลยีสารสนเทศอย่างต่อเนืÉอง เพืÉอนํามาใช้ในการพัฒนางาน

2) สามารถแก้ปัญหาเฉพาะหน้าในการปฏิบัติงาน

2) ประยุกต์องค์ความรู้ทีÉเกีÉยวข้องมาใช้ให้เกิดประโยชน์ในการบริการและการปฏิบัติงาน มีการ

ประเมินผลการบริหารจัดการสารสนเทศอย่างสมํ Éาเสมอ

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน
กลุ่มทักษะ/ความรู้/ความสามารถสําหรับบุคลากร/ผู ้ปฏิบัติงานห้องสมุด (หอสมุดคุณหญิงหลงอรรถ

กระวีสุนทร)

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

3) สามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าในการซ่อมบํารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ

1) มีความรู้ในการซ่อมบํารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน
กลุ่มทักษะ/ความรู้/ความสามารถสําหรับบุคลากร/ผู ้ปฏิบัติงานห้องสมุด (หอสมุดคุณหญิงหลงอรรถ

กระวีสุนทร)

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

การซ่อมบํารุง และสงวนรักษาทรัพยากรสารสนเทศ

สามารถซ่อมบํารุงและสงวนรักษาทรัพยากรสารสนเทศทีÉชํารุด ตามขั Êนตอน และวิธีการทีÉถูกต้อง

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

1) สามารถซ่อมบํารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศโดยใช้ความรู้และเทคนิคทีÉมีโดยทั ÉวไปในเบืÊองต้น

2) สามารถกําหนดขั Êนตอนและวิธีการซ่อมทรัพยากรสารสนเทศ

สามารถถ่ายทอด แนะนํา วิธีการ ในการซ่อมบํารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศแก่บุคคล หน่วยงานทั Êง

ภายในและภายนอก

2) สามารถใช้ว ัสดุ อุปกรณ์ในการซ่อมบํารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศได้อย่างประหยัด คุ ้มค่า

2) สามารถแยกระดับการชํารุดของทรัพยากรสารสนเทศ เพืÉอกําหนดวิธีการซ่อม

สามารถคิดค้นเทคนิค วิธีการใหม่ๆ มาใช้ในการซ่อมบํารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศให้สวยงาม 

ประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย

1)สามารถซ่อมบํารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศได้ถูกต้อง รวดเร็ว สวยงาม
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 4

ระดับ 2

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

1) สามารถนําความรู้พืÊนฐานทีÉมีไปใช้ในการจัดชั Êนทรัพยากรสารสนเทศได้ถูกต้อง

1) สามารถถ่ายทอด แนะนํา วิธีการในการจัดชั Êนทรัพยากรสารสนเทศ แก่บุคคล หน่วยงานทั Êงภายใน

และภายนอก

2) มีความรู้เกีÉยวกับ Collection ต่างๆ ของหอสมุด

1) สามารถประมวลความรู้และปัญหาทีÉประสบในการปฏิบัติงาน

1) มีทักษะ ความชํานาญในการจัดชั Êนทรัพยากรสารสนเทศได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว

2) สามารถประสานงานและแก้ปัญหาเฉพาะหน้าในการปฏิบัติงานได้ทันที

1) มีความรู้พืÊนฐานในการเรียงลําดับเลขเรียกหนังสือทั Êงภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ

2) สามารถคิดค้น พัฒนาเทคนิค วิธีการ นวัตกรรม  เพืÉอให้การจัดชั Êนทรัพยากรสารสนเทศถูกต้อง และ

รวดเร็วยิ Éงขึ Êน

ระดับ 5

ระดับ 3

ระดับ 1

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน
กลุ่มทักษะ/ความรู้/ความสามารถสําหรับบุคลากร/ผู ้ปฏิบัติงานห้องสมุด (หอสมุดคุณหญิงหลงอรรถ

กระวีสุนทร)

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

การจัดชัÊนทรัพยากรสารสนเทศ

สามารถจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศตามเลขเรียกหนังสือหรือระบบของหอสมุด เพืÉอให้เข้าถึง

ทรัพยากรได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

1) ถ่ายทอด แนะนํา ให้ค ําปรึกษา และนําเสนอสารสนเทศ รวมทั Êงพัฒนารูปแบบและวิธีการใหม่ๆ แก่

บุคคล หน่วยงานทั Êงภายในและภายนอก

1) มีความเชีÉยวชาญในการให้ค ําแนะนําและการนําเสนอสารสนเทศ

3) แสวงหาความรู้ รวมทั Êงคิดค้นเทคนิค วิธีการให้ค ําแนะนําและนําเสนอสารสนเทศ เพืÉอพัฒนาการ

บริการให้ดียิ Éงขึ Êน

2) สามารถจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานในการให้ค ําแนะนําและนําเสนอสารสนเทศ เพืÉอเป็นแนวทางใน

การปฏิบัติงาน
ระดับ 4

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน
กลุ่มทักษะ/ความรู้/ความสามารถสําหรับบุคลากร/ผู ้ปฏิบัติงานห้องสมุด (หอสมุดคุณหญิงหลงอรรถ

กระวีสุนทร)

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

การให้การศึกษาผู้ใช้

สามารถสืบค้นสารสนเทศจากแหล่งทรัพยากรสารสนเทศ และเลือกสรรวิธีการทีÉเหมาะสม เพืÉอให้

ผู ้ใช้บริการแต่ละกลุ่ม มีประสบการณ์ในการใช้ห้องสมุด และได้รับสารสนเทศอย่างถูกต้อง รวดเร็ว

และตรงตามความต้องการของผู ้ใช้บริการ
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ระดับ 2

ระดับ 1
มีความรู้และทักษะพืÊนฐานด้านการสืบค้นสารสนเทศ ให้ค ําแนะนําการค้นสารสนเทศรายบุคคลหรือ

เป็นกลุ่มได้อย่างชัดเจนและถูกต้อง

นําประสบการณ์มาใช้ในการให้ค ําแนะนํา และนําเสนอสารสนเทศแก่ผู ้ใช้บริการทั Êงแบบเป็นทางการ

และไม่เป็นทางการโดยใช้เทคนิคการนําเสนอทีÉหลากหลาย เหมาะสมและสอดคล้องกับความต้องการ

ของผู ้ใช้บริการ

2) สามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าในการปฏิบัติงานได้

1) มีทักษะและความชํานาญในการให้ค ําแนะนําและนําเสนอสารสนเทศ

3) มีการประเมินผลหลังการให้บริการ เพืÉอนําผลทีÉได้มาปรับปรุงและพัฒนาการบริการอย่างต่อเนืÉอง

ระดับ 3
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

การบริการยืมระหว่างห้องสมุด

มีความรู้เกีÉยวกับแหล่งบริการสารสนเทศและการสืบค้น ข้อตกลงการให้บริการยืมระหว่างห้องสมุด 

และกฎหมายทีÉเกีÉยวข้อง เพืÉอส่งเสริมการใช้ทรัพยากรร่วมกัน

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 4

2) สามารถนําองค์ความรู้ทีÉมีมาวิเคราะห์และนําเสนอนวัตกรรมเพืÉอสนับสนุนการปฏิบัติงานและ

อํานวยความสะดวกแก่ผู ้ใช้บริการ

ระดับ 5

2) แสวงหาความรู้ วิธีการใหม่มาประยุกต์ใช้ในการให้บริการยืมระหว่างห้องสมุด เพืÉอกระตุ ้นให้เกิด

การใช้ทรัพยากรร่วมกัน

วันทีÉเริÉมใช้

1) สามารถถ่ายทอด แนะนํา และให้ค ําปรึกษาเรืÉองการบริการยืมระหว่างห้องสมุด รวมถึงองค์ความรู้

และประสบการณ์ทีÉเกีÉยวข้องให้กับบุคคลและหน่วยงานต่างๆ ทั Êงภายในและภายนอก

1) นําผลการประเมินการให้บริการและการขอใช้บริการยืมระหว่างห้องสมุดมาใช้เป็นแนวทางในการ

พัฒนาการให้บริการให้มีคุณภาพ

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน
กลุ่มทักษะ/ความรู้/ความสามารถสําหรับบุคลากร/ผู ้ปฏิบัติงานห้องสมุด (หอสมุดคุณหญิงหลงอรรถ

กระวีสุนทร)

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ
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ระดับ 2

ระดับ 1

3) สามารถประสานงานกับผู ้ใช้บริการและแหล่งบริการสารสนเทศได้

1) มีความรู้เกีÉยวกับแหล่งบริการสารสนเทศ  ข้อตกลงและกฏหมายทีÉเกีÉยวข้องการให้บริการยืมระหว่าง

ห้องสมุด

ระดับ 3

2) สามารถสืบค้นสารสนเทศจากแหล่งบริการสารสนเทศต่างๆได้

1) สามารถสืบค้นสารสนเทศจากแหล่งบริการสารสนเทศหลากหลายประเภททั Êงภายในและ

ต่างประเทศได้ตรงตามความต้องการของผู ้ใช้

2) สามารถประสานงานกับผู ้ใช้บริการและแหล่งบริการสารสนเทศตลอดจนประสานความร่วมมือใน

การให้บริการไปยังบุคคลหรือองค์กรเจ้าของผลงานโดยตรงได้

2) สามารถให้บริการยืมระหว่างห้องสมุด และให้ค ําแนะนําแก่ผู ้ใช้บริการได้ถูกต้อง รวดเร็ว

1) สามารถประเมิน ตัดสินใจเลือกใช้บริการทีÉรวดเร็ว และมีค่าใช้จ่ายตํ Éากว่า

3) มีการประเมินผลการให้บริการและการขอใช้บริการยืมระหว่างห้องสมุดอย่างสมํ Éาเสมอ
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 2

ระดับ 1 1) มีความรู้และทักษะพืÊนฐานด้านกระบวนการวิจัย

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

1) มีประสบการณ์ในการจัดทําผลงานวิจัย หรืออยู่ระหว่างการดําเนินงานวิจัย

1) ถ่ายทอด แนะนํา ให้ค ําปรึกษาในการทําวิจัยแก่บุคคล หน่วยงานทั Êงภายในและภายนอก

1)นําผลการวิจัยมาพัฒนาการงานห้องสมุดให้มีคุณภาพ

1) สามารถนําผลงานวิจัยเผยแพร่สู่สาธารณะ

2) แสวงหาความรู้ใหม่ๆ มาใช้ในการจัดทําผลงานวิจัย

2) มีการดําเนินงานวิจัยอย่างต่อเนืÉอง

ระดับ 3

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน
กลุ่มทักษะ/ความรู้/ความสามารถสําหรับบุคลากร/ผู ้ปฏิบัติงานห้องสมุด (หอสมุดคุณหญิงหลงอรรถ

กระวีสุนทร)

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

การวิจัย

ประยุกต์ใช้องค์ความรู้เพืÉอจัดทําผลงานวิจัย และนําผลการวิจัยมาพัฒนางานห้องสมุดให้มีคุณภาพและ

มุ่งเน้นการเป็นมหาวิทยาลัยวิจัย (Research University)

ระดับ 4

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ความรู้ด้านทรัพยากรสารสนเทศ

ความรู้ด้านทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภททั ÊงทีÉเป็นสืÉอพิมพ์และสืÉออิเล็กทรอนิกส์ และทักษะการ

สืบค้นสารสนเทศจากแหล่งทรัพยากรสารสนเทศทีÉเหมาะสม สามารถประเมินทรัพยากรสารสนเทศทีÉ

ตรงความต้องการของผู ้ใช้บริการ ตลอดจนถ่ายทอด ให้ค ําแนะนําแก่ผู ้ปฏิบัติงาน ผู ้ใช้บริการ และมีการ

พัฒนาความรู้อย่างต่อเนืÉอง เพืÉอผู ้บริการได้รับสารสนเทศตรงตามต้องการ

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

2)  สร้างเครือข่ายการใช้ทรัพยากรสารสนเทศร่วมกัน

1)  พัฒนาองค์ความรู้และนวัตกรรมทีÉใช้ในการให้บริการทรัพยากรสารสนเทศ

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน กลุ่มทักษะ/ความรู้/ความสามารถสําหรับบุคลากร ฝ่ายหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนดีÊ

ระดับ 5

ระดับ 4

3)  ถ่ายทอด ให้ค ําแนะนําแก่ผู ้ปฏิบัติงาน ผู ้ใช้บริการได้

1)  ติดตามความก้าวหน้าและพัฒนาการของทรัพยากรสารสนเทศอย่างต่อเนืÉอง

2)  นําความรู้มาปรับทิศทางการให้บริการทรัพยากรสารสนเทศ
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ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

3)  สามารถสืบค้นสารสนเทศจากแหล่งทรัพยากรสารสนเทศทีÉเหมาะสม

1)  สามารถสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศทั Êงจากภายในและภายนอกห้องสมุด

3)  สามารถประเมินทรัพยากรสารสนเทศได้ตรงตามความต้องการของผู ้ใช้บริการ

2)  รู้แหล่งทรัพยากรสารสนเทศทีÉหลากหลาย

1)  มีความรู้ในการจัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด

2)  สามารถให้ค ําแนะนําแก่ผู ้ใช้บริการเพืÉอค้นหาทรัพยากรสารสนเทศ

1)  มีความรู้ด้านทรัพยากรสารสนเทศ

2)  สามารถจําแนกทรัพยากรสารสนเทศได้
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

2)  กระตุ ้นให้ผู ้สนใจใฝ่เรียนรู้การใช้เทคโนลีสารสนเทศเพืÉอประโยชน์สูงสุดต่อผู ้ใช้บริการ และองค์กร

2)  ติดตามความก้าวหน้าและพัฒนาการเทคโนโลยีสารสนเทศอย่างต่อเนืÉอง

ลักษณะงาน กลุ่มทักษะ/ความรู้/ความสามารถสําหรับบุคลากร ฝ่ายหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนดีÊ

ความรู้และทักษะการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ

ความรู้ และทักษะการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์พืÊนฐาน อุปกรณ์ และระบบเทคโนโลยสารสนเทศ เพืÉอ

อํานวยความสะดวกและลดอุปสรรคืในการเข้าถึงสารสนเทศ ก่อให้เกิดการใช้สารสนเทศอย่างคุ ้มค่า 

เพีÉอประโยชน์สูงสุดต่องผู ้ใช้บริการและองค์กร

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

1)  ถ่ายทอด แนะนํา ให้ค ําปรึกษาในการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ และเทคโนโลยีสารสนเทศ

ให้แก่ผู ้ใช้บริการ บุคคล และหน่วยงานทั Êงภายในและภายนอกได้อย่างดีเยีÉยม

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

3)  สามารถนําความรู้ทีÉได้มาพัฒนาทักษะการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ

1)  มีความรู้ความเชีÉยวชาญ สามารถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ และระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศทีÉซับซ้อนได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว

ระดับ 5

ระดับ 4

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้
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4)  สามารถใช้ E-mail และ Internet ได้

1)  สามารถใช้ระบบปฏิบัติการปลีกย่อยของโปรแกรมคอมพิวเตอร์

2)  สามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าหรือปัญหาเทคโนโลยีสารสนเทศในเบืÊองต้นได้

3)  มีความรู้ในการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์สําเร็จรูป เช่น Word, Excel เป็นต้น

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

1)  มีทักษะการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ เมนูต่างๆของโปรแกรมทีÉเกีÉยวข้องในการปฏิบัติงาน

2)  สามารถใช้อุปกรณ์ต่างๆได้ เช่น Printer ,Scanner เป็นต้น
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 3

ระดับ 1

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 2

1)  สามารถวิเคราะห์ความต้องการของผู ้ใช้บริการได้

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ทักษะการสืÉอสาร

ความสามารถในการสืÉอสารและวิเคราะห์ความต้องการของผู ้ใช้บริการ มีทักษะการใช้ภาษาต่างประเทศ 

เพืÉอการให้บริการ และการปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายขององค์การ

1)  มีความเชีÉยวชาญและเป็นแบบอย่างทีÉดีในการสืÉอสารแก่บุคคล หน่วยงานทั Êงภายในและภายนอก

1)  สามารถสืÉอสารกับปู ้ ใช้บริการและผู ้ปฏิบัติงานเพืÉอให้ได้รับข้อมูล ข่าวสารทีÉรวดเร็ว ตรงตามความ

ต้องการ และสามารถนําไปใช้ประโยชน์ทันที ส่งผลให้ผู ้ใช้บริการมีความพึงพอใจสูงขึ Êน

2)  แสวงหาความรู้และวิทยาการใหม่ๆ มาประยุกต์ใช้ เพืÉอพัฒนาให้บรรลุเป้าหมายขององค์กร

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน กลุ่มทักษะ/ความรู้/ความสามารถสําหรับบุคลากร ฝ่ายหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนดีÊ

1)  สามารถอธิบาย สืÉอสารข้อมูล ข่าวสารอย่างตรงไปตรงมา ชัดเจน ด้วยความเต็มใจและเป็นมิตร (ไม่

มีข้อร้องเรียนของผู ้ใช้บริการ)

2)  สามารถสืÉอสารต่อผู ้ใช้บริการและผู ้ปฏิบัติงานผ่านช่องทางทีÉหลากหลายและเหมาะสม

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

2)  กระตุ ้นให้ผู ้ปฏิบัติงานตระหนักถึงความสําคัญของการสืÉอสารในการบริการและการปฏิบัติงาน

1)  ถ่ายทอด แนะนํา ให้ค ําปรึกษาเรืÉองสืÉอสารแก่บุคคล แก่หน่วยงานทั Êงภายในและภายนอก

ประเภทสมรรถนะ

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ความรู้และทักษะการให้บริการ

ความรู้ด้านนโยบาย กฎระเบียบของห้องสมุด ขั Êนตอนการดําเนินงานและการให้บริการ มีความ

ตระหนักในเรืÉองทีÉเกีÉยวข้องกับวิชาชีพ ทั Êงตามหลักกฎหมายและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ ให้ความสําคัญ

เรืÉองทรัพย์สินทางปัญญา กฎหมายลิขสิทธิÍ  เพืÉอประโยชน์ของผู ้บริการ ตลอดจนสามารถประยุกต์ใช้

ความรู้ และเลือกสรรวิธีการทีÉเหมาะสม เพืÉอผู ้ใช้บริการแต่ละกลุ่มได้รับสารสนเทศ อย่างถูกต้อง รวดเร็ว

 และตรงตามความต้องการ

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

2)  กระตุ ้นให้ผู ้ปฏิบัติงานตระหนักถึงความสําคัญของการให้บริการ

ระดับ 5

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส

1)  ถ่ายทอดความรู้ แนะนําวิธีการทีÉเหมาะสมในการให้บริการผู ้ใช้และผู ้ เกีÉยวข้องได้อย่างดีเยีÉยม

แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน กลุ่มทักษะ/ความรู้/ความสามารถสําหรับบุคลากร ฝ่ายหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนดีÊ

1)  ประยุกต์ใช้องค์ความรู้ในวิชาชีพและความรู้ทีÉเกีÉยวข้องเพืÉอการให้บริการผู ้ใช้อย่างเชีÉยวชาญ

2)  คิดค้นวิธีการและช่องทางทีÉสอดคล้องกับความต้องการของผู ้ใช้บริการแต่ละกลุ่มได้อย่างเหมาะสม

ระดับ 4
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ระดับ 1

2)  มีความตระหนักในความรู้ทีÉเกีÉยวข้องกับวิชาชีพ ทั Êงตามหลักกฎหมายและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ

ระดับ 3

ระดับ 2

1)  มีความรู้ด้านนโยบาย กฎระเบียบของห้องสมุด ขั Êนตอนการดําเนินงานและการให้บริการ

1)  สามารถปฏิบัติตามนโยบาย กฎระเบียบของห้องสมุด ขั Êนตอนการดําเนินงาน ต่อผู ้ใช้บริการได้อย่าง

ถูกต้อง และเสมอภาค

1)  สามารถเลือกวิธีการทีÉเหมาะสม เพืÉอให้ผู ้ใช้บริการแต่ละกลุ่มได้รับสารสนเทศได้อย่างถูกต้อง 

รวดเร็ว และตรงตามความต้องการ

2)  ให้ความสําคัญเรืÉองทรัพย์สินทางปัญญา กฎหมายลิขสิทธิÍ



131

กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน กลุ่มทักษะ/ความรู้/ความสามารถสําหรับบุคลากร ฝ่ายหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนดีÊ

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค
ประเภทสมรรถนะ

1)  สามารถใช้ชุดคําสั Éงย่อยของระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST ในงานทีÉรับผิดชอบได้อย่างถูกต้อง

และรวดเร็ว

ระดับ 4

ความรู้ทักษะการใช้ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST

ความรู้และทักษะในการใช้ชุดคําสั Éง (Module) เฉพาะงานต่างๆ ของห้องสมุดอัตโนมัติ ได้แก่ ชุดคําสั Éง

งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ (Acquisition Module) งานวิเคราะห์และจัดทํารายการ (Cataloging 

Module) งานยืม-คืน (Circulation Module) งานพิมพ์ต่อเนืÉอง (Serial Module) และการสืบค้น

สารสนเทศ (OPAC Module) เพืÉอให้บริการและปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

1)  มีความรู้และทักษะการใช้ชุดคําสั Éง (Module) ของระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST ในงานทีÉ

รับผิดชอบ

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

1)  ถ่ายทอดประสบการณ์ในการใช้ชุดคําสั Éง (Module) ของระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST แก่บุคคล 

หน่วยงานภายในและภายนอกได้ดีเยีÉยม

1)  สามารถประมวลความรู้และแก้ปัญหาทีÉประสบมาพัฒนาการบริการให้ดียิ Éงขึ Êน

1)  สามารถประสานงานและแก้ไขปัญหาพาะหน้าในการใช้ชุดคําสั Éง (Module) ของระบบห้องสมุด

อัตโนมัติ ALIST ในงานทีÉรับผิดชอบ และงานทีÉเกีÉยวข้องได้

2)  สามารถแจ้งปัญหาและสนองความต้องการ ข้อคิดเห็นแก่ผู ้ รับผิดชอบระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 

ALIST

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน กลุ่มทักษะ/ความรู้/ความสามารถสําหรับบุคลากร ฝ่ายหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนดีÊ

ความสามารถด้านการพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ

ความรู้ ความสามารถ และการตัดสินคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศทีÉเหมาะสมโดยคํานึงถึงความ

ต้องการของผู ้ใช้ สอดคล้องกับหลักสูตรการเรียนการสอน และงบประมาณ เพืÉอสนับสนุนการศึกษา 

การสอน และการวิจัยของมหาวิทยาลัย

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ระดับ 5

ระดับ 4

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

1)  สามารถประสานความร่วมมือไปยังบุคคลหรือหน่วยงานทีÉเกีÉยวข้องทั Êงภายในและภายนอก เพืÉอจัด

ให้มีการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศร่วมกัน

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

2)  สามารถนําองค์ความรู้ทีÉมีมาวิเคราะห์และนําเสนอนวัตกรรมเพืÉอสนับสนุนการปฏิบัติงานและ

อํานวยความสะดวกแก่ผู ้ใช้บริการ

1)  สามารถถ่ายทอด แนะนํา และให้ค ําปรึกษาเรืÉองการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศรวมถึงองค์ความรู้

และประสบการณ์ทีÉเกีÉยวข้องให้กับบุคคลและหน่วยงานต่างๆทั Êงภายในและภายนอกได้

3)  มีการแสวงหาความรู้ วิธีการใหม่มาประยุกต์ใช้ในการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศให้มีประสิทธิภาพ

คุ้มค่ากับงบประมาณและเวลา

2)  นําผลทีÉได้จากการประเมินทรัพยากรสารสนเทศมาใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาการจัดซืÊอทรัพยากร

สารสนเทศ เพืÉอให้ตรงกับความต้องการของผู ้ใช้บริการ นโยบาย และหลักสูตรการเรียนการสอน
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ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

3)  สามารถประสานงานกับผู ้ใช้บริการและแหล่งจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ

2)  สามารถประเมินผลการใช้ทรัพยากรสารสนเทศทีÉจัดซืÊอได้

1)  สามารถคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศทีÉตรงกับความต้องการของผู ้ใช้สอดคล้องกับหลักสูตรการ

เรียนการสอน การวิจัยของมหาวิทยาลัย และตรงกับนโยบายของหอสมุด

2)  สามารถประสานงานกับผู ้ใช้บริการและแหล่งจัดหาทรัพยากรสารสนเทศหลากหลายประเภท ทั ÊงทีÉ

เป็นทรัพยากรสารสนเทศทั Éวไปและทรัพยากรสารสนเทศเฉพาะสาขา

1)  มีความรู้เกีÉยวกับแหล่งในการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ

2)  สามารถคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศทีÉตรงกับความต้องการของผู ้ใช้

1)  สามารถประเมิน ตัดสินใจเพืÉอคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศจากแหล่งทรัพยากรสารสนเทศทีÉมีราคา

ตํ Éากว่า ตลอดจนสามารถต่อรองราคา เพืÉอประหยัดงบประมาณ และรักษาผลประโยชน์ของหอสมุด
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ทักษะการซ่อมบํารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ

มีความรู้เทคนิควิธีการซ่อมบํารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ ลักษณะการชํารุดของทรัพยากรสารสนเทศ

 กําหนดขั Êนตอน และวิธีการซ่อมบํารุงของทรัพยากรสารสนเทศ

1)  มีความรู้ในการซ่อมบํารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ

2)  สามารถแยกระดับการชํารุดของทรัพยากรสารสนเทศ เพืÉอกําหนดวิธีการซ่อมได้

1)  สามารถคิดค้นเทคนิค วิธีการใหม่ ๆ  มาใช้ในการซ่อมบํารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศให้สวยงาม 

ประหยัดเวลาและค่าใช้จ่ายมากยิ Éงขึ Êน

1)  สามารถซ่อมบํารุงทรัพยากรสารสนเทศได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว สวยงาม

3)  สามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าในการซ่อมบํารุงทรัพยากรสารสนเทศได้

2)  สามารถใช้ว ัสดุ อุปกรณ์ในการซ่อมบํารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศได้อย่างประหยัด คุ ้มค่า

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ระดับ 1

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน กลุ่มทักษะ/ความรู้/ความสามารถสําหรับบุคลากร ฝ่ายหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนดีÊ

1)  สามารถซ่อมบํารุงทรัพยากรสารสนเทศโดยใช้ความรู้และเทคนิคทีÉมีโดยทั ÉวไปในเบืÊองต้นได้

2)  สามารถกําหนดขั Êนตอนและวิธีการซ่อมทรัพยากรสารสนเทศได้

ระดับ 3

ระดับ 2

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

1)  สามารถถ่ายทอด แนะนํา วิธีการ ในการซ่อมบํารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศแก่บุคคล หน่วยงาน

ทั Êงภายในและภายนอกได้
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 2 1)  สามารถนําความรู้พืÊนฐานทีÉมีไปใช้ในการจัดชั Êนทรัพยากรสารสนเทศได้อย่างถูกต้อง

ทักษะการจัดชัÊน

ความรู้และทักษะพืÊนฐานการจัดเรียงลําดับเลขเรียกหนังสือ Collection ต่างๆ ของหอสมุด และประเภท

ทรัพยากรสารสนเทศ เพืÉอให้สามารถจัดทรัพยากรสารสนเทศเข้าชั Êนอย่างถูกต้องและรวดเร็ว

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน กลุ่มทักษะ/ความรู้/ความสามารถสําหรับบุคลากร ฝ่ายหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนดีÊ

ประเภทสมรรถนะ

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ระดับ 3

ระดับ 1
2)  มีความรู้พืÊนฐานเกีÉยวกับ Collection ต่างๆ ของหอสมุด

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

1) สามารถถ่ายทอด แนะนํา วิธีการในการจัดชั Êนทรัพยากรสารสนเทศ แก่บุคคล หน่วยงานทั Êงภายใน

และภายนอก

3)  มีความรู้เกีÉยวกับประเภทและการจัดหมวดหมู่ของทรัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภททีÉมีให้บริการ

ในห้องสมุด

1)  มีความรู้พืÊนฐานในการจัดเรียงเลขเรียกหนังสือทั Êงภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ

1)  สามารถประมวลความรู้และปัญหาทีÉประสบในการปฏิบัติงานมาคิดค้น พัฒนาเทคนิค วิธีการ 

นวัตกรรมใหม่ๆ เพืÉอให้การจัดชั Êนทรัพยากรสารสนเทศถูกต้องและรวดเร็วยิ Éงขึ Êน

 1)  มีทักษะ ความชํานาญในการจัดชั Êนสารสนเทศได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว

2)  สามารถประสานงานและแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าในการปฏิบัติงานได้ทันที
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

2)  สามารถคิดค้น พัฒนา ประมวลความรู้ทีÉมีมาใช้ในการกําหนดหมวดหมู่ หัวเรืÉอง และการทํารายการ

ทรัพยากรสารสนเทศ รวมทั Êงในการจัดทําคู่มือในการปฏิบัติงาน เพืÉอให้สอดคล้องกับบริบทของหอสมุด

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ

1)  สามารถแลกเปลีÉยนความรู้กับห้องสมุด หน่วยงานอืÉนในการวิเคราะห์หมวดหมู่ ทรัพยากร

สารสนเทศ เพืÉอกําหนดหมวดหมู่ หัวเรืÉอง และการจัดทํารายการทรัพยากรสารสนเทศ เป็นไปในทิศทาง

เดียวกัน

ระดับ 5

ระดับ 4

ลักษณะงาน กลุ่มทักษะ/ความรู้/ความสามารถสําหรับบุคลากร ฝ่ายหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนดีÊ

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

วันทีÉเริÉมใช้

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

2)  นําองค์ความรู้มาพัฒนานวัตกรรมเพืÉอสนับสนุนการปฏิบัติงานและอํานวยความสะดวกแก่

ผู ้ใช้บริการ และเผยแพร่นวัตกรรมแก่บุคคล หรือหน่วยงานอืÉนๆ ได้

1)  สามารถถ่ายทอด แนะนํา และให้ค ําปรึกษาในการกําหนดหมวดหมู่ หัวเรืÉอง และการจัดทํารายการ

ทรัพยากรสารสนเทศ ให้แก่บุคคลและหน่วยงานทั Êงภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ความรู้และความสามารถในการวิเคราะห์หมวดหมู่และทํารายการทรัพยากรสารสนเทศ

ความรู้ ความสามารถ และทักษะการใช้คู่มือทีÉเป็นมาตรฐานในการกําหนดหมวดหมู่ หัวเรืÉอง และการ

จัดทํารายการทรัพยากรสารสนเทศ ทั ÊงทีÉเป็นรูปแบบสิÉงพิมพ์ และรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ เพืÉอสร้าง

เครืÉองมือให้ผู ้ใช้บริการสามารถเข้าถึงทรัพยากรสารสนเทศได้อย่างถูกต้อง สะดวกและรวดเร็ว

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ
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ระดับ 2

ระดับ 1

1)  สามารถใช้คู่มือทีÉเป็นมาตรฐานในการจัดหมวดหมู่ หัวเรืÉอง และการทํารายการทรัพยากร

สารสนเทศทั ÊงทีÉเป็นรูปแบบสิÉงพิมพ์และรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ได้อย่างถูกต้อง

ระดับ 3

2)  มีการติดตามการแก้ไขเพิÉมเติมคู่มือทีÉเป็นมาตรฐานในการกําหนดหมวดหมู่ หัวเรืÉอง และการจัดทํา

รายการทรัพยากรสารสนเทศมาปรับปรุงและพัฒนางานอย่างต่อเนืÉอง

2)  มีความรู้และทักษะพืÊนฐานในการใช้คู่มือทีÉเป็นมาตรฐานในการกําหนดหมวดหมู่ หัวเรืÉอง และการ

ทํารายการทรัพยากรสารสนเทศ ทั ÊงทีÉเป็นรูปแบบสิÉงพิมพ์และรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ภายใต้ค ําแนะนํา

ของหัวหน้างานหรือเพืÉอนร่วมงาน

1)  สามารถใช้คู่มือทีÉเป็นมาตรฐานในการจัดหมวดหมู่ หัวเรืÉอง และการทํารายการทรัพยากร

สารสนเทศทั ÊงทีÉเป็นรูปแบบสิÉงพิมพ์และรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 4

ระดับ 2

ระดับ 1

1)  มีความรู้พืÊนฐานในการบริหารจัดการสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ วิเคราะห์หมวดหมู่ จัดเก็บ สงวน

รักษา ค้นคืน และเผยแพร่สารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ ทั Ê งทีÉจัดทําขึ ÊนเองและทีÉเข้าถึงจากแหล่งสารสนเทศ

อืÉนๆ

วันทีÉเริÉมใช้

กลุ่มทักษะ/ความรู้/ความสามารถสําหรับบุคลากร ฝ่ายหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนดีÊ

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ระดับ 5

ระดับ 3

2)  สามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าในการปฏิบัติงานได้

1)  สามารถประยุกต์ใช้องค์ความรู้ทีÉเกีÉยวข้องมาพัฒนาฐานข้อมูลใหม่ๆ เพืÉอเป็นแหล่งสารสนเทศ

อิเล็กทรอนิกส์ ผู ้ใช้บริการสามารถเข้าถึงได้สะดวก รวดเร็ว และตรงตามความต้องการ

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

2)  นํานวัตกรรมมาใช้เพืÉอสนับสนุนการปฏิบัติงานและอํานวยความสะดวกแก่ผู ้ใช้บริการ

1)  สามารถนําความรู้ในการบริหารจัดการสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์มาใช้อย่างถูกต้อง ตรงตาม

ประเภทสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน

ความรู้ ความเข้าใจในการบริหารจัดการสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ วิเคราะห์หมวดหมู่ จัดเก็บ สงวน

รักษา ค้นคืน และเผยแพร่สารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ ทั Ê งทีÉจัดทําขึ ÊนเองและทีÉเข้าถึงแหล่งสารสนเทศอืÉนๆ

 เพืÉอให้ผู ้ใช้บริการสามารถเข้าถึงสารสนเทศได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว

1)  ถ่ายทอด เผยแพร่ ให้ค ําแนะนําแก่บุคคล หน่วยงานทั Êงภายในและภายนอกได้

1)  มีการติดตามความก้าวหน้าของโปรแกรมคอมพิวเตอร์ และเทคโนโลยีสารสนเทศอย่างสมํ Éาเสมอ 

เพืÉอนําไปใช้ในการพัฒนางาน

การบริหารจัดการสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 2

ระดับ 1

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ระดับ 4

ระดับ 3

ทักษะการสอนและการนําเสนอ

ทักษะการให้ค ําแนะนําและนําเสนอสารสนเทศอย่างชัดเจน โดยให้ความสําคัญกับผู ้ใช้บริการ มีการ

นําเสนอแบบตัวต่อตัวหรือเป็นกลุ่ม ทั Ê งทีÉเป็นทางการและไม่เป็นทางการ โดยใช้เทคนิคการนําเสนอทีÉ

หลากหลาย เพืÉอพัฒนาทักษะการใช้สารสนเทศของผู ้ใช้บริการ

3)  สามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าในการปฏิบัติงานได้

2)  มีการประเมินผลหลังการให้บริการ เพืÉอนําผลทีÉได้มาปรับปรุงและพัฒนาการบริการอย่างสมํ Éาเสมอ

2)  สามารถจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานในการให้ค ําแนะนําและนําเสนอสารสนเทศเพืÉอเป็นแนวทางใน

การปฏิบัติงาน

2)  มีความรู้และทักษะพืÊนฐานการให้ค ําแนะนําและนําเสนอสารสนเทศแบบตัวต่อตัวหรือเป็นกลุ่ม ทั Ê งทีÉ

เป็นทางการและไม่เป็นทางการ

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

1)  ถ่ายทอด แนะนํา ให้ค ําปรึกษาในเรืÉองการให้ค ําแนะนําและการนําเสนอสารสนเทศ รวมทั Êงพัฒนา

รูปแบบและวิธีการใหม่ๆ แก่บุคคล ทั Êงหน่วยงานภายในและภายนอกได้

1)  แสวงหาและพัฒนาความรู้ รวมทั Êงคิดค้นเทคนิค วิธีการให้ค ําแนะนําและนําเสนอสารสนเทศ เพืÉอ

พัฒนาการบริการให้ดียิ Éงขึ Êน

1)  นําประสบการณ์ในการให้ค ําแนะนําและนําเสนอสารสนเทศมาปรับปรุง และพัฒนาการบริการ

1)  ให้ค ําแนะนําและนําเสนอสารสนเทศ โดยใช้เทคนิคการนําเสนอทีÉหลากหลาย เหมาะสมและ

สอดคล้องกับความต้องการของผู ้ใช้บริการและผู ้ปฏิบัติงาน

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน กลุ่มทักษะ/ความรู้/ความสามารถสําหรับบุคลากร ฝ่ายหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนดีÊ

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 3

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน กลุ่มทักษะ/ความรู้/ความสามารถสําหรับบุคลากร ฝ่ายหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนดีÊ

ความรู้และทักษะการบริการยืมระหว่างห้องสมุด

ความรู้เกีÉยวกับแหล่งบริการสารสนเทศและการสืบค้นข้อตกลงการให้บริการยืมระหว่างห้องสมุด และ

กฎหมายทีÉเกีÉยวข้อง สามารถประสานความร่วมมือในการให้บริการยืมระหว่างห้องสมุด เพืÉอส่งเสริม

การใช้ทรัพยากรร่วมกัน

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ระดับ 5

ระดับ 4

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

1)  นําผลการประเมินการให้บริการและการขอใช้บริการยืมระหว่างห้องสมุดมาใช้เป็นแนวทางในการ

พัฒนาการให้บริการให้มีคุณภาพตรงตามความต้องการของผู ้ใช้บริการ

1) สามารถประเมิน ตัดสินใจเลือกใช้บริการยืมระหว่างห้องสมุดจากแหล่งบริการสารสนเทศทีÉรวดเร็ว 

และมีค่าใช้จ่ายตํ Éากว่าเพืÉอประหยัดงบประมาณ และรักษาผลประโยชน์ของผู ้ใช้บริการและห้องสมุด

3)  มีการประเมินผลการให้การบริการและการขอใช้บริการยืมระหว่างห้องสมุดอย่างสมํ Éาเสมอ

2)  สามารถให้บริการยืมระหว่างห้องสมุด และให้ค ําแนะนําแก่ผู ้ใช้บริการได้ถูกต้อง รวดเร็ว

2)  แสวงหาความรู้ วิธีการใหม่มาประยุกต์ใช้ในการให้บริการยืมระหว่างห้องสมุดเพืÉอกระตุ ้นให้เกิด

การใช้ทรัพยากรร่วมกัน

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

2)  สามารถนําองค์ความรู้ทีÉมีมาวิเคราะห์และนําเสนอนวัตกรรมเพืÉอสันบสนุนการปฏิบัติงานและ

อํานวยความสะดวกแก่ผู ้ใช้บริการ

1)  สามารถถ่ายทอด แนะนํา และให้ค ําปรึกษาเรืÉองการบริการยืมระหว่างห้องสมุดรวมถึงองค์ความรู้

และประสบการณ์ทีÉเกีÉยวข้องให้กับบุคคลลและหน่วยงานต่างๆ ทั Êงภายในและภายนอกได้
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ระดับ 2

ระดับ 1

4)  สามารถประสานงานกับผู ้ใช้บริการและแหล่งบริการสารสนเทศได้

1)  มีความรู้เกีÉยวกับแหล่งสารสนเทศทั Éวไป และเฉพาะสาขาทั Éวไปทั Êงภายในและต่างประเทศ

4)  สามารถประสานงานกับผู ้ใช้บริการและแหล่งบริการสารสนเทศตลอดจนประสานความร่วมมือใน

การให้บริการไปยังบุคคลหรือองค์กรเจ้าของผลงานโดยตรงได้

3)  มีความรู้เกีÉยวกับข้อตกลงการให้บริการยืมระหว่างห้องสมุด และกฎหมายทีÉเกีÉยวข้อง

1)  มีความรู้เกีÉยวกับแหล่งบริการสารสนเทศทั Éวไป

3)  มีความรู้เกีÉยวกับข้อตกลงการให้บริการยืมระหว่างห้องสมุด

2)  สามารถสืบค้นแหล่งสารสนเทศจากแหล่งสารสนเทศต่างๆ ได้ตรงตามความต้องการของผู ้ใช้

2)  สามารถสืบค้นสารสนเทศจากแหล่งบริการสารสนเทศหลากหลายประเภททั Êงภายในและ

ต่างประเทศ ได้ตรงตามความต้องการของผู ้ใช้
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 2

ระดับ 1 1)  มีความรู้และทักษะพืÊนฐานด้านกระบวนการวิจัย

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

1) ถ่ายทอด แนะนํา ให้ค ําปรึกษาในการจัดทําวิจัยแก่ผู ้ใช้บริการ บุคคล หน่วยงานทั Êงภายในและภายนอก

1)  นําผลการวิจัยมาพัฒนาการบริการและการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพและสนองตอบนโยบายของ

มหาวิทยาลัย

1)  สามารถนําผลงานวิจัยเผยแพร่สู่สาธารณะ

2)  แสวงหาความรู้ใหม่ๆ มาใช้ในการจัดทําผลงานการวิจัย

1)  มีประสบการณ์ในการจัดทําผลงานวิจัย หรืออยู่ระหว่างการดําเนินงานวิจัย

2)  มีการดําเนินงานวิจัยอย่างต่อเนืÉอง

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ลักษณะงาน

ระดับ 4

ระดับ 3

ทักษะด้านการวิจัย

การประยุกต์ใช้องค์ความรู้เพืÉอจัดทําผลงานวิจัย และนําผลการวิจัยมาพัฒนาการบริการและการ

ปฏิบัติงานอย่างมีคุณภาพและสนองตอบนโยบายของมหาวิทยาลัยในการก้าวเข้าสู่การเป็นมหาวิทยาลัย

วิจัย (Research University)

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

กลุ่มทักษะ/ความรู้/ความสามารถสําหรับบุคลากร ฝ่ายหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนดีÊ
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

• กําหนดแนวทางหรือวิธีการในการจัดการกับปัญหาต่าง ๆ บนพืÊนฐานของความรู้และประสบการณ์ทีÉมี

• ชีÊแจงปัญหา ข้อดี ข้อเสีย จากการนําระบบหรือแนวคิดใหม่มาใช้ในการดําเนินงาน

• ค้นหาข้อมูลและความรู้จากแหล่งต่าง ๆ เสมอ

• ให้ค ําแนะนําในขั Êนตอนการทํางานต่าง ๆ แก่สมาชิกในทีม

ความรู้ความเข้าใจในงานทีÉรับผิดชอบ

มีความรู้และความเข้าใจในระบบหรือขั Êนตอนการทํางาน รวมทั Êงสามารถประยุกต์ใช้ความรู้และทักษะ

ต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานให้เกิดผลสําเร็จได้

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

• ถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ทีÉมีให้กับบุคคลและหน่วยงานต่างๆ ทั Êงภายในและภายนอก

• เข้าใจข้อจํากัด ปัญหา และผลกระทบทีÉเกิดขึ Êนจากการทํางานและมีผลต่อหน่วยงานอืÉน

• เข้าใจปัญหาและผลทีÉเกิดขึ Êนในการทํางานของหน่วยงานทีÉมีผลต่อความสําเร็จขององค์กร

• แลกเปลีÉยนความรู้และประสบการณ์ต่าง ๆ ให้กับสมาชิกในทีม

ประเภทสมรรถนะ

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานกิจการนักศึกษา

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค
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• ซักถามหัวหน้างานหรือสมาชิกในทีมงานเกีÉยวกับวิธีการหรือขั Êนตอนการทํางานอยู่เสมอ

• เข้าใจกระบวนการ ระบบหรือขั ÊนตอนการทํางานทีÉรับผิดชอบเป็นอย่างดี

• ประยุกต์ใช้ความรู้ทีÉมีในการปฏิบัติงานให้สําเร็จได้

• อธิบายขั Êนตอน และกระบวนการในการทํางานได้อย่างชัดเจน

ระดับ 1 • ไม่เข้าใจปัญหาหรือผลกระทบทีÉเกิดขึ ÊนจากการทํางานทีÉผิดพลาด

ระดับ 3

ระดับ 2

• มีความรู้ในสายวิชาชีพ แต่ไม่สามารถนํามาประยุกต์ใช้ได้สําเร็จ

• พยายามทําความเข้าใจในระบบหรือขั Êนตอนการทํางานใหม่ ๆ

• หลีกเลีÉยงการรับรู้การเปลีÉยนแปลงระบบหรือขึ Êนตอนการทํางานใหม่ ๆ

• ไม่มีความเข้าใจในระบบหรือขั ÊนตอนการทํางานทีÉรับผิดชอบ
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

� เสนอให้ความช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาให้กับผู ้อืÉน  ซึÉงจะมีผลต่อการทํางานหรือภาพลักษณ์ของ

หน่วยงานหรือองค์กร

ระดับ 4

ลักษณะงาน ลักษณะงานกิจการนักศึกษา

ระดับ 5

� ติดต่อขอข้อมูลหรือความช่วยเหลือจากกลุ่มคนทีÉเกีÉยวข้องในระดับทีÉแตกต่างกันทั Êงจากภายในและ

ภายนอกองค์กรได้สําเร็จ

� ให้ค ําแนะนําแก่สมาชิกในทีมในการประสานงานกับบุคคลหรือหน่วยงานทีÉเกีÉยวข้องทั Êงภายในและ

ภายนอกองค์กร  เพืÉอให้งานนั Êนประสบผลสําเร็จ

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ความสามารถในการประสานงาน

การติดต่อเพืÉอแจ้งข้อมูล  การขอข้อมูล หรือการขอความช่วยเหลือจากผู ้อืÉน รวมทั Êงการให้ข้อมูลหรือ

ความช่วยเหลือต่าง ๆ แก่ผู ้ อืÉนทั Êงจากภายในและ/หรือภายนอกหน่วยงาน

� วิเคราะห์และเลือกทีÉจะขอข้อมูลหรือความช่วยเหลือจากบุคคลทีÉเกีÉยวข้องได้ถูกต้อง

� ติดตามความคืบหน้าในการทํางาน หรือผลการทํางานทีÉเกิดขึ Êนจากผู ้ทีÉเกีÉยวข้องอย่างต่อเนืÉอง

� ติดต่อขอข้อมูลหรือความช่วยเหลือจากกลุ่มคนทีÉเกีÉยวข้องในระดับทีÉไม่แตกต่างกันทั Êงจากภายใน

และภายนอกองค์กรได้สําเร็จ

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้
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ระดับ 1

ระดับ 3

ระดับ 2

� ติดต่อนัดหมายและให้ข้อมูลต่าง ๆ แก่ผู ้ทีÉเกีÉยวข้องได้ไม่ครบถ้วนเป็นบางครั Ê ง

� ตอบข้อซักถามหรือให้ความช่วยเหลือแก่ผู ้อืÉนเท่าทีÉจ ําเป็น

� ปฏิเสธทีÉจะตอบข้อซักถามหรือให้ความช่วยเหลือใด ๆ แก่ผู ้ อืÉน

� ติดต่อนัดหมายและให้ข้อมูลต่าง ๆ แก่ผู ้ทีÉเกีÉยวข้องได้ครบถ้วนถูกต้อง

� ติดตามผลการขอข้อมูลหรือความช่วยเหลือจากผู ้ทีÉเกีÉยวข้องอย่างต่อเนืÉอง

� ขอความช่วยเหลือจากผู ้อืÉนในหน่วยงานภายในองค์กรได้สําเร็จ

� ติดตามผลการขอข้อมูลหรือความช่วยเหลือจากผู ้ทีÉเกีÉยวข้อง กรณีทีÉหัวหน้างานถามถึงก่อนเสมอ

� ติดตามผลการขอข้อมูลหรือความช่วยเหลือจากผู ้ทีÉเกีÉยวข้อง  กรณีทีÉหัวหน้างานถามถึงก่อนเป็น

บางครั Ê ง

� ติดต่อนัดหมายและให้ข้อมูลต่าง ๆ แก่ผู ้ทีÉเกีÉยวข้องได้ไม่ครบถ้วนอยู่เสมอ
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

� แก้ไขปัญหาทีÉเกิดขึ Êนจากภายในและภายนอกทีมงานได้สําเร็จด้วยตนเอง

� กระตุ ้นจูงใจให้สมาชิกในทีมสามารถทํางานต่าง ๆ ได้ด้วยตนเอง

� แก้ไขปัญหาต่างๆ ทีÉมีผลกระทบต่อหลาย ๆ หน่วยงานได้ด้วยตัวเอง

� กล้าตัดสินใจทีÉจะกระทํา หรือไม่กระทําสิÉงหนึÉงสิÉงใด

ความสามารถในการแก้ปัญหาและตัดสินใจ

ความสามารถในการบริหารงาน  และการจัดการกับปัญหาต่าง ๆ ได้ด้วยตนเอง  โดยไม่จําเป็นต้องอาศัย

แนวคิดหรือข้อแนะนําจากบุคคลอืÉน

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

� บริหารงานในระดับนโยบายและมีผลต่อการดําเนินธุรกิจขององค์กรได้สําเร็จด้วยตนเอง

� นําทรัพยากรต่าง ๆ ทีÉมีอยู่มาประยุกต์ใช้ในการทํางานได้สําเร็จ

� กําหนดและเลือกแนวทางเลือกสู่ความสําเร็จของงานได้อย่างอิสระ

ประเภทสมรรถนะ

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานกิจการนักศึกษา

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค
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� แก้ไขปัญหาทีÉเกิดขึ Êนในงานประจําว ันตามวิธีการทีÉกําหนดได้ด้วยตนเอง

ระดับ 3

ระดับ 2

� ทํางานได้สําเร็จโดยต้องอาศัยคําแนะนําจากหัวหน้างานและทีมงานบ้างเป็นบางครั Ê ง

ระดับ 1

� ไม่พยายามหาแนวทางในการแก้ไขปัญหาต่างๆ ทีÉเกิดขึ Êน

� สอบถามความคิดเห็นของผู ้อืÉนเสมอก่อนทีÉจะลงมือปฏิบัติงานจริง

� รายงานปัญหาต่าง ๆ ทีÉเกิดขึ Êนในหัวหน้างานทราบและแก้ไขทุกครั Ê ง

� ไม่สามารถทํางานต่าง ๆ ได้ด้วยตนเอง

� จัดการงานต่าง ๆ ได้สําเร็จด้วยตนเอง โดยไม่ต้องได้รับคําปรึกษาแนะนําจากหัวหน้างานหรือทีมงาน

� แสดงจุดยืนในความคิดของตัวเองทีÉคิดว่าถูกต้อง

� แก้ไขปัญหาต่างๆ ทีÉเกิดขึ Êนกับสมาชิกในทีมงานได้ด้วยตัวเอง
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

� ให้ค ําปรึกษาแนะนําและแก้ไขปัญหาความขัดแย้งระหว่างบุคคลทั Êงภายในและภายนอกทีม

ระดับ 4

� แสวงหาโอกาสในการทําความรู้จักกับเพืÉอนใหม่

ลักษณะงาน ลักษณะงานกิจการนักศึกษา

ระดับ 5

� สร้างและรักษาความสัมพันธ์ทีÉดีกับเพืÉอนใหม่ได้ในทุกกลุ่ม/ระดับ

� รับรู้และเข้าใจเหตุผลในการแสดงพฤติกรรมของแต่ละคน

� ปรับเปลีÉยนกิริยาท่าทาง  และนํ Ê าเสียงให้เหมาะสมกับบุคคลทีÉติดต่อได้ในทุกกลุ่ม/ระดับ

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ความมีมนุษยสัมพันธ์  

การสร้างความเป็นมิตรหรือความสัมพันธ์เชิงบวกกับบุคคลอืÉนโดยการเริÉมต้นทักทาย การสนับสนุน

และช่วยเหลือ  การรักษา และพัฒนาความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล  รวมทั Êงการให้เกียรติบุคคลอืÉน

� รักษาความสัมพันธ์อันดีกับสมาชิกภายในและภายนอกทีมอยู่เสมอ

� เต็มใจทีÉจะให้การสนับสนุนและช่วยเหลือสมาชิกภายในและภายนอกทีม

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ
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ระดับ 2

ระดับ 1

ระดับ 3

� ไม่รับฟังความคิดเห็นของผู ้อืÉน

� เริÉมต้นสร้างความสัมพันธ์กับบุคคลทีÉไม่เคยรู้จักมาก่อนอยู่เสมอ

� เสนอแนวทางเลือกในการแก้ไขปัญหาทีÉเกิดขึ Êน

� ยอมรับฟังความคิดเห็นและปัญหาต่าง ๆ ของผู ้อืÉน

� ไม่สามารถควบคุมกิริยาท่าทางและนํ Ê าเสียงเมืÉอต้องเผชิญปัญหาในการติดต่อประสานงานกับผู ้อืÉน

� รับฟังปัญหาของผู ้อืÉนอย่างเห็นอกเห็นใจ

� ไม่สนใจทีÉจะสร้างความสัมพันธ์กับบุคคลทีÉไม่เคยรู้จัก

� เริÉมต้นสร้างความสัมพันธ์กับบุคคลทีÉไม่เคยรู้จักมาก่อนเท่าทีÉจ ําเป็น

� ให้ค ําปรึกษาแนะนําในการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ได้เป็นบางครั Ê ง
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

• สร้างบรรยากาศและกระตุ ้นให้ผู ้ อืÉนจัดการกับอารมณ์ตนเองได้ผลสําเร็จ

• จัดการอารมณ์และควบคุมอารมณ์ได้เหมาะสมเป็นทีÉยอมรับภายในองค์กร

ระดับ 5

ระดับ 4 • คิดหาแนวทางหรือกิจกรรมเพืÉอพัฒนาการจัดการกับอารมณ์

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

• เป็นแบบอย่างทีÉดีในการควบคุมอารมณ์ของตนเอง

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ความมีวุฒิภาวะทางอารมณ์

ลักษณะงาน ลักษณะงานกิจการนักศึกษา

ประเภทสมรรถนะ

• เป็นแบบอย่างทีÉดีของการควบคุมอารมณ์ของตนเอง

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

การจัดการและการควบคุมอารมณ์ตนเอง  แสดงวุฒิภาวะทางอารมณ์ได้อย่างเหมาะสม เป็นทีÉพึ Éงพาทาง

อารมณ์แก่ตนเองและผู ้อืÉน

• แก้ไขสถานการณ์ทีÉเกิดจากการขาดการจัดการกับอารมณ์เฉพาะหน้าได้สําเร็จ
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ระดับ 1

• ยอมรับในข้อผิดพลาดทีÉเกิดจากการควบคุมอารมณ์ของตัวเองไม่ได้

• จัดการอารมณ์และควบคุมอารมณ์ได้เหมาะสม

• มีความพยายามทีÉจะแก้ไขข้อผิดพลาดทีÉเกิดจากการจัดการกับอารมณ์ของตนเอง

• ไม่รับรู้ถึงผลกระทบทีÉเกิดจากอารมณ์ของตนจนมีผลกระทบกับผู ้อืÉนและอุปสรรคต่อการทํางาน

• แสดงอารมณ์ไม่เหมาะสม

• คิดหาวิธีการและแนวทางแก้ไขการควบคุมการจัดการอารมณ์ของตนแต่ไม่สําเร็จ

ระดับ 3

ระดับ 2
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 4

ตอบข้อซักถามของนักศึกษาและผู ้ทีÉเกีÉยวข้องทีÉนอกเหนือจากการให้บริการหรือพัฒนานักศึกษาของ

ตนเองได้

� แก้ไขปัญหาทีÉเกิดขึ Êนจากนักศึกษาและ/หรือผู ้ เกีÉยวข้องกับสมาชิกในทีม

� ชักจูงและจูงใจให้นักศึกษาเห็นความสําคัญของการพัฒนานักศึกษา

�    หาวิธีการในการปรับปรุงการให้บริการและพัฒนานักศึกษา

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ความตระหนักในการพัฒนาศักยภาพนักศึกษา

การค้นหา  วิเคราะห์ความต้องการของนักศึกษาและสังคมเพืÉอนํามาจัดให้บริการและพัฒนานักศึกษา 

เพืÉอตอบสนองความพึงพอใจของนักศึกษาและสังคม

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 5

กําหนดแผนงานการให้บริการนักศึกษาและผู ้ทีÉเกีÉยวข้อง  ซึÉงครอบคลุมถึงงบประมาณ  การใช้ทรัพยากร

 - บุคคลทีÉรับผิดชอบ ฯลฯ

� หาช่องทางใหม่ๆในการให้บริการและพัฒนานักศึกษา

� แลกเปลีÉยนประสบการณ์และปัญหาต่าง ๆ ทีÉพบในการให้บริการและพัฒนานักศึกษากับบุคคลหรือ

 หน่วยงานต่าง ๆ  ได้

� กระตุ ้นจิตสํานึกในการให้บริการ (Service  Mind)  และการพัฒนานักศึกษา  แก่สมาชิกในทีม / นอก

ทีม ได้

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานกิจการนักศึกษา
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ระดับ 2

�    ชีÊแจงวัตถุประสงค์ของการให้บริการและโครงการพัฒนานักศึกษาของตนเองได้

� ตอบข้อซักถามของนักศึกษาและผู ้ เกีÉยวข้องในการให้บริการหรือโครงการพัฒนานักศึกษาของ

ตนเองได้

� ไม่สามารถตอบข้อซักถามของนักศึกษาและผู ้ เกีÉยวข้องในการให้บริการหรือโครงการพัฒนาของ

ตนเองได้

� ไม่สามารถสรุปหรือแยกแยะความต้องการของนักศึกษาหรือผู ้ เกีÉยวข้องทีÉมีต่อการให้บริการหรือ

โครงการพัฒนานักศึกษาของตนเอง

ระดับ 1

ไม่เข้าใจวัตถุประสงค์ของการให้บริการหรือโครงการพัฒนานักศึกษาของตนเอง

� รับฟังปัญหาและข้อร้องเรียนจากนักศึกษาและผู ้ เกีÉยวข้อง

ระดับ 3

วิเคราะห์ความต้องการของนักศึกษาและสังคมทีÉเกีÉยวข้องกับงานรับผิดชอบได้อย่างถูกต้อง

�    ให้ข้อมูลข่าวสารเกีÉยวกับการให้บริการและพัฒนานักศึกษากับผู ้ทีÉเกีÉยวข้องได้อย่างชัดเจน

    ติดตามผลการให้บริการและพัฒนานักศึกษาอย่างสมํ Éาเสมอ
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

แสดงสมรรถนะระดับทีÉ 3 และสร้างความยอมรับนับถือท่ามกลางความแตกต่างทางวัฒนธรรม

• สร้างความยอมรับนับถือ  ไว้วางใจในหมู่ผู ้คนต่างวัฒนธรรม  เพืÉอประสานความร่วมมือและ

สัมพันธไมตรีอันดีระดับ 4

• ริเริÉมเพืÉอสนับสนุนให้เกิดการทํางานร่วมกัน  เพืÉอเชืÉอมสัมพันธภาพระหว่างหน่วยงานทั Êงระดับทวิภาคี

และพหุภาคี

ความเข้าใจในพหุวัฒนธรรม

ความตระหนักถึงข้อแตกต่างระหว่างวัฒนธรรมและสามารถประยุกต์ใช้ความเข้าใจนีÊ เพืÉอสร้างและ

ส่งเสริมสัมพันธภาพต่างวัฒนธรรมเพืÉอมิตรไมตรีและความร่วมมืออันดี

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

แสดงสมรรถนะระดับทีÉ 4 และปรับแผนงานและวิธีการทํางานให้สอดคล้องกับบริบททางวัฒนธรรม

• ปรับเปลีÉยนกลยุทธ์  ท่าที  ให้เหมาะสมสอดคล้องกับวัฒนธรรมทีÉแตกต่าง  เพืÉอเพิÉมศักยภาพในการ

ปฏิบัติงาน

ระดับ 5

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานกิจการนักศึกษา

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้
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ระดับ 2

แสดงสมรรถนะระดับทีÉ 1 และเข้าใจและปรับตัวให้สอดคล้องกับวัฒนธรรมใหม่

• สืÉอสารและสนทนาด้วยวิธีการเนืÊอหาและถ้อยคําทีÉเหมาะสมกับวัฒนธรรมของผู ้อืÉน

ระดับ 1

เห็นคุณค่าและให้ความสนใจในวัฒนธรรมอืÉน

• ภาคภูมิใจในวัฒนธรรมของตนแต่ในขณะเดียวกันก็เห็นคุณค่าและแสดงความสนใจเรียนรู้  ว ัฒนธรรม

  ขนบธรรมเนียม  ประเพณีปฏิบัติของผู ้อืÉน

• ไม่แสดงอาการดูถูกวัฒนธรรมอืÉนว่าด้อยกว่า

• เห็นความจําเป็นในการปรับเปลีÉยนพฤติกรรมของตนให้สอดคล้องกับบริบททางวัฒนธรรมทีÉ

เปลีÉยนไปในทีÉต่าง ๆ

• เข้าใจมารยาท  กาลเทศะ  และธรรมเนียมปฏิบัติของวัฒนธรรมทีÉแตกต่างและพยายามปรับตัวให้

สอดคล้องกลมกลืน

ระดับ 3

แสดงสมรรถนะระดับทีÉ 2 และเข้าใจในวัฒนธรรมต่าง ๆ อย่างลึกซึÊง

• เข้าใจบริบท และบรรทัดฐานทีÉแฝง (unspoken  norms) อยู่ในวัฒนธรรมต่าง ๆ

• ไม่ด่วนสรุปบุคคลจากประสบการณ์หรือความแตกต่างทางวัฒนธรรม  เชืÊอชาติ  เผ่าพันธ์ุแต่ใช้ความรู้

นั Êนให้เป็นประโยชน์ในการสืÉอสารทําความเข้าใจและสร้างสรรค์ผลสัมฤทธิÍ   เพืÉอประโยชน์ร่วมกัน

• เข้าใจรากฐานทางวัฒนธรรมทีÉแตกต่างกันของบุคคลอันทําให้เข้าใจวิธีการปฏิบัติงานหรือความ

คิดเห็นของบุคคลทีÉแตกต่างกัน
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 2

ระดับ 1

• มีความรู้ทักษะพืÊนฐานและเฉพาะสาขาในระดับดีจนสามารถเป็นแบบอย่างในการปฏิบัติแก่ผู ้ อืÉนได้

ระดับ 4

• มีความรู้พืÊนฐานและทักษะเชิงวิชาชีพในงานทีÉรับผิดชอบไม่เพียงพอ

• มีการพัฒนาอย่างต่อเนืÉอง

• มีความรู้พืÊนฐานและทักษะเชิงวิชาชีพในการปฏิบัติงานจนประสบความสําเร็จในระดับดี

• มีความรู้เฉพาะสาขานําสู่การปฏิบัติได้

• มีความรู้พืÊนฐานและทักษะเชิงวิชาชีพในการปฏิบัติงานจนประสบความสําเร็จในระดับปานกลาง

ระดับ 3

ทักษะทีÉเกีÉยวข้องกับงานทีÉรับผิดชอบ

มีความรู้ความเข้าใจ และปฏิบัติงานในความรับผิดชอบด้วยการศึกษาค้นหว้าหาความรู้  พัฒนาตนเอง

อย่างต่อเนืÉอง  และมีทักษะเชิงวิชาชีพทีÉสามารถประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานให้เกิดผลสัมฤทธิÍ

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

• มีความรู้ ทักษะพืÊนฐานและเฉพาะสาขาจนเชีÉยวชาญสามารถเป็นแบบอย่างและถ่ายทอดแก่ผู ้อืÉน

ระดับ 5

• สร้าง/พัฒนาองค์ความรู้เชิงวิชาชีพและเผยแพร่สู่ภายนอกองค์กร

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานกิจการนักศึกษา

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

.  แจกแจงรายละเอียดของปัญหา รวมทั Êงบุคคลต่าง ๆ ทีÉเกีÉยวข้องได้อย่างชัดเจน

.  ชีÊแจงถึงผลกระทบทีÉอาจเกิดขึ Êนในแต่ละแนวทางเลือกจากการตัดสินใจ

.  อธิบายขั Êนตอนในการแก้ไขปัญหาในแต่ละแนวทางเลือก

.  นําเสนอตัวอย่างจากประสบการณ์ทีÉได้รับเพืÉอเป็นแนวทางในการตัดสินใจ

ทักษะการให้คําปรึกษา

ความเข้าใจปัญหาและความต้องการทีÉแท้จริง รวมทั Êงการให้ค ําปรึกษาแนะนําเกีÉยวกับแนวทางและ/

หรือทางเลือกในการจัดการปัญหาทีÉเกิดขึ Êน

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 5

. วิเคราะห์แนวทางเลือกและนําเสนอแนวทางเลือกทีÉเหมาะสมในการแก้ไขปัญหา

. คาดการณ์ผลทีÉอาจเกิดขึ Êนจากการตัดสินใจ

. กระตุ ้นและจูงใจให้ผู ้ฟังมีความมั Éนใจในการแก้ไขปัญหาได้ด้วยตนเอง

. ตรวจสอบและติดตามผลการตัดสินใจในการแก้ไขปัญหาของผู ้อืÉน

ระดับ 4

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานกิจการนักศึกษา

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค
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• ไม่พยายามค้นหาสาเหตุ  และแนวทางแก้ไขปัญหาทีÉเกิดขึ Êน

• ไม่สามารถระบุปัญหาและทีÉมาของปัญหาได้

. เข้าใจปัญหาและวิเคราะห์ทีÉมาของปัญหาได้อย่างถูกต้อง

.  ระบุความต้องการ และความคาดหวังของผู ้อืÉน

.  ชีÊแนะแนวทางเลือกต่างๆ ในการตัดสินใจ

.  สอบถามข้อมูลรายละเอียด และสาเหตุของปัญหาทีÉเกิดขึ Êน

.  เข้าใจปัญหา แต่ระบุทีÉมาของปัญหาไม่ถูกต้อง

.  ไม่แสดงความคิดเห็น และแนวทางเลือกในการแก้ไขปัญหา

ระดับ 3

• รับฟัง และเข้าใจปัญหาทีÉเกิดขึ Êนของผู ้อืÉน

ระดับ 2

ระดับ 1
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 4

ระดับ 2

ระดับ 1

มีการตอบสนองต่อความต้องการ หรือแก้ปัญหาของผู ้ รับบริการด้วยความเต็มใจและเสมอภาค

มีการให้บริการตามความจําเป็นของผู ้ รับบริการ

มีการปรับปรุงและพัฒนาการให้บริการอย่างต่อเนืÉอง

ระดับ 3

มีการตอบสนองความต้องการและแก้ปัญหาให้กับผู ้ รับบริการได้อย่างถูกต้อง และภายในเวลาทีÉกําหนด

มีการชีÊแจงหรือแสดงเหตุผลให้ผู ้ รับบริการเข้าใจ ด้วยการสืÉอสารทีÉเหมาะสม กรณีทีÉไม่สามารถ

ให้บริการได้

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

การให้บริการทีÉดี

สามารถให้บริการด้วยความเต็มใจ เสมอภาค รวดเร็ว ถูกต้อง เพืÉอตอบสนองความต้องการ และความ

พึงพอใจของผู ้ รับบริการได้เป็นอย่างดี

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 5

มีการกระตุ ้นให้ผู ้ ร่วมงานมีการให้บริการทีÉดี

มีมาตรฐานการให้บริการทีÉดีและเป็นแบบอย่างได้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานทะเบียนกลาง

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

ประเภทสมรรถนะ

สามารถปฏิบัติงานตามระเบียบ ข้อบังคับ และขั Êนตอนการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องภายใต้ค ําแนะนํา

ของผู ้บังคับบัญชา

มีวิธีการตรวจสอบความถูกต้องของงานและติดตามความก้าวหน้าของงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว

สามารถปฏิบัติงานตามระเบียบ ข้อบังคับ และขั Êนตอนการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องด้วยตนเอง และ

อธิบายได้ถึงความสําคัญของการปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ความถูกต้องของงาน

สามารถปฏิบัติงานตามระเบียบ ข้อบังคับ และขั Êนตอนการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และรวดเร็ว

มีความรู้และความเข้าใจระเบียบ ข้อบังคับ และขั Êนตอนการปฏิบัติงาน

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

สามารถให้ค ําแนะนําและถ่ายทอดวิธีการปฏิบัติงานตามระเบียบ ข้อบังคับ และขั Êนตอนการปฏิบัติงาน

ให้แก่ผู ้ ร่วมงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานทะเบียนกลาง
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 1 มีความรู้ความเข้าใจเกีÉยวกับขั Êนตอนการปฏิบัติงานและการวางแผนการปฏิบัติงาน

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

การวางแผนการปฏิบัติงาน

สามารถวางแผนการปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานตามแผนให้เกิดผลสําเร็จได้ตามระยะเวลาทีÉกําหนด

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ให้ค ําแนะนํา ถ่ายทอดและพัฒนาการวางแผนการปฏิบัติงานและปฏิบัติงานให้สําเร็จตามแผน

มีการตรวจสอบและปรับปรุงแผนการปฏิบัติงานอย่างสมํ Éาเสมอ

สามารถวางแผนการทํางานและปฏิบัติงานตามแผนได้สําเร็จด้วยตนเองตามระยะเวลาทีÉกําหนด

ระดับ 2

มีการปฏิบัติงานตามแผนให้เกิดผลสําเร็จได้ภายใต้การควบคุมดูแล

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานทะเบียนกลาง

มีส่วนร่วมเสนอความคิดเห็นเกีÉยวกับการวางแผนการปฏิบัติงาน และสามารถวางแผนการปฏิบัติงานได้

ภายใต้ค ําแนะนําของผู ้บังคับบัญชา

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

บันทึกความรู้ หรือให้ค ําแนะนําคุณสมบัติของเครืÉองทีÉเหมาะสมกับงานแบบต่างๆให้กับผู ้อืÉนได้

สามารถกําหนดคุณสมบัติของเครืÉองทีÉเหมาะสมกับงานได้ด้วยตนเอง

สามารถกําหนดคุณสมบัติของเครืÉองทีÉเหมาะสมภายใต้ค ําแนะนําของผู ้ เชีÉยวชาญได้

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มีความรู้พืÊนฐานด้านสถาปัตยกรรมคอมพิวเตอร์ เข้าใจความแตกต่างระหว่างเครืÉองแม่ข่ายกับเครืÉองลูก

ข่ายได้

ลักษณะงาน ลักษณะงานโปรแกรมเมอร์

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

เข้าใจอย่างลึกซึÉงจนเห็นภาพรวม เพืÉอออกแบบระบบทีÉซับซ้อนโดยใช้ผลิตภัณฑ์ทีÉหลากหลายเพืÉอ

แก้ปัญหา และถ่ายทอดให้กับผู ้อืÉนได้

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

สถาปัตยกรรมคอมพิวเตอร์

มีความรู้ความเข้าใจในสถาปัตยกรรมคอมพิวเตอร์เพืÉอประยุกต์ใช้ในระบบงานคอมพิวเตอร์ได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

มีการบันทึกความรู้ หรือให้ค ําแนะนําระบบปฏิบัติการทีÉเหมาะสมกับงานในรูปแบบต่างๆให้กับผู ้อืÉนได้

เลือกระบบปฏิบ้ติการทีÉเหมาะสมกับงานได้ด้วยตนเอง

เลือกระบบปฏิบัติการเหมาะสมภายใต้ค ําแนะนําของผู ้ เชีÉยวชาญได้

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มีความรู้พืÊนฐานด้านระบบปฏิบัติการ เข้าใจความแตกต่างระบบปฏิบัติการแม่ข่ายกับลูกข่ายได้

ลักษณะงาน ลักษณะงานโปรแกรมเมอร์

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

เข้าใจอย่างลึกซึÊ งจนเห็นภาพรวม เพืÉอออกแบบระบบทีÉซับซ้อนโดยใช้ผลิตภัณฑ์ทีÉหลากหลายเพืÉอ

แก้ปัญหา และถ่ายทอดให้กับผู ้อืÉนได้

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ระบบปฎิบัติการ

มีความรู้ความเข้าใจระบบปฏิบัติการเพืÉอประยุกต์ใช้ในระบบงานคอมพิวเตอร์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

มีการบันทึกความรู้ หรือให้ค ําแนะนําระบบเครือข่ายทีÉเหมาะสมกับงานในรูปแบบต่างๆให้กับผู ้อืÉนได้

เลือกระบบเครือข่ายทีÉเหมาะสมกับงานได้ด้วยตนเอง

เลือกระบบเครือข่ายได้เหมาะสมภายใต้ค ําแนะนําผู ้ เชีÉยวชาญ

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มีความรู้พืÊนฐานด้านระบบเครือข่าย

ลักษณะงาน ลักษณะงานโปรแกรมเมอร์

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

เข้าใจอย่างลึกซึÊ งจนมองเห็นภาพรวม เพืÉอออกแบบระบบเครือข่ายทีÉซับซ้อน โดยใช้ผลิตภัณฑ์ทีÉ

หลากหลายเพืÉอแก้ปัญหา และถ่ายทอดให้กับผู ้อืÉนได้

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ความรู้ระบบเครือข่าย

มีความรู้และทักษะเกีÉยวกับระบบเครือข่ายเพืÉอประยุกต์ใช้ในระบบงานคอมพิวเตอร์ได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ออกแบบระบบงานคอมพิวเตอร์ทีÉเหมาะสม โดยคํานึงถึงบริบททีÉเกีÉยวข้องทุกด้าน เช่นความปลอดภัย 

ประสิทธิภาพ การให้บริการ ความคงทนต่อข้อผิดพลาด เป็นต้น ได้

ออกแบบระบบงานคอมพิวเตอร์ทีÉเหมาะสมได้ด้วยตนเอง

ออกแบบระบบงานคอมพิวเตอร์เหมาะสมภายใต้ค ําแนะนําผู ้ เชีÉยวชาญได้

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

ออกแบบระบบงานคอมพิวเตอร์อย่างง่ายได้

ลักษณะงาน ลักษณะงานโปรแกรมเมอร์

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

เข้าใจอย่างลึกซึÊ งจนเห็นภาพภาพ เพืÉอออกแบบระบบงานคอมพิวเตอร์ทีÉซับซ้อน โดยคํานึงถึงบริบททีÉ

เกีÉยวข้องทุกด้าน เช่น ความปลอดภัย, ประสิทธิภาพ, การให้บริการ, ความคงทนต่อข้อผิดพลาด เป็นต้น 

และมีการบันทึกความรู้ หรือถ่ายทอดให้กับผู ้อืÉนได้

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ออกแบบระบบ

สามารถออกแบบระบบงานคอมพิวเตอร์ได้ถูกต้องตามความต้องการของผู ้ รับบริการ
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

สามารถติดตั Êงหรือให้ค ําแนะนําทางเลือกทีÉความเหมาะสมได้

สามารถติดตั Êงระบบด้วยตนเองและแก้ไขปัญหาได้

สามารถติดตั Êงระบบได้ด้วยตนเอง

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

สามารถติดตั Êงระบบภายใต้การควบคุมได้

ลักษณะงาน ลักษณะงานโปรแกรมเมอร์

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

สามารถติดตั Êงและถ่ายทอดความรู้ให้แก่ผู ้สนใจได้

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

การติดตั Êงระบบงานคอมพิวเตอร์

สามารถติดตั Êงระบบงานคอมพิวเตอร์ได้ถูกต้องตามความต้องการของผู ้ รับบริการ
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

สามารถเลือกใช้เครืÉองมือทีÉเหมาะสมในการวิเคราะห์ปัญหาของระบบงานคอมพิวเตอร์ได้อย่างถูกต้อง

และรวดเร็ว

สามารถวิเคราะห์/เข้าใจปัญหาของระบบงานคอมพิวเตอร์ได้อย่างถูกต้อง ด้วยตนเอง

สามารถวิเคราะห์/เข้าใจปัญหาของระบบงานคอมพิวเตอร์ได้อย่างถูกต้องภายใต้ค ําแนะนําของ

ผู ้ เชีÉยวชาญได้

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

สามารถแยกแยะปัญหาได้

ลักษณะงาน ลักษณะงานโปรแกรมเมอร์

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

สามารถถ่ายทอดกระบวนการวิเคราะห์ปัญหาให้กับผู ้อืÉนได้

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

วิเคราะห์/เข้าใจปัญหา

สามารถวิเคราะห์/เข้าใจปัญหาของระบบงานคอมพิวเตอร์ได้อย่างถูกต้อง
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

สามารถประยุกต์ใช้มาตราการความปลอดภัยข้อมูลคอมพิวเตอร์ได้อย่างเหมาะสม

สามารถกําหนดใช้มาตราการความปลอดภัยข้อมูลคอมพิวเตอร์ได้อย่างเหมาะสม ได้ด้วยตนเอง

สามารถกําหนดใช้มาตราการความปลอดภัยข้อมูลคอมพิวเตอร์ได้อย่างเหมาะสม ภายใต้ค ําแนะนําของ

ผู ้ เชีÉยวชาญได้

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

ตระหนักถึงความปลอดภัยของข้อมูลระบบงานคอมพิวเตอร์เบืÊองต้นได้

ลักษณะงาน ลักษณะงานโปรแกรมเมอร์

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

สามารถประยุกต์ใช้มาตราการความปลอดภัยข้อมูลคอมพิวเตอร์ได้อย่างเหมาะสม และถ่ายทอดให้กับ

ผู ้อืÉนได้

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ความปลอดภัยของข้อมูล

สามารถกําหนดความปลอดภัยของข้อมูลระบบงานคอมพิวเตอร์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

แสดงสมรรถนะในข้อทีÉ 3 และติดต่อประสานงานกับบุคคลภายนอกได้อย่างมีประสิทธิภาพ

นําเสนอ/ชีÊแจ้งข้อมูลให้กับผู ้ทีÉประสานงานด้วยให้เข้าใจโดยเลือกใช้สืÉอทีÉเหมาะสมได้

นําเสนอ/ชีÊแจ้งข้อมูลให้กับผู ้ทีÉประสานงานด้วยให้เข้าใจได้

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

รู้และเข้าใจถึงบุคคลหรือหน่วยงานทีÉต้องติดต่อสืÉอสาร/ประสานงาน

ลักษณะงาน ลักษณะงานโปรแกรมเมอร์

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายนอกทีÉเป็นชาวต่างประเทศได้อย่างมีประสิทธิภาพได้หรือสามารถ

ประสานประโยชน์กับผู ้ เกีÉยวข้องได้

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

สืÉอสาร/ประสานงาน

สามารถสืÉอสาร/ประสานงานกับบุคคลหรือหน่วยงานได้อย่างถูกต้องและชัดเจน
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

สามารถเลือกใช้เครืÉองมือทางสถิติเพืÉออธิบาย/นําเสนอและพยากรณ์ข้อมูลทีÉเกีÉยวกับระบบงาน

คอมพิวเตอร์ได้

สามารถเลือกใช้เครืÉองมือทางสถิติกับระบบงานคอมพิวเตอร์ด้วยตนเองได้

สามารถเลือกใช้เครืÉองมือทางสถิติกับระบบงานคอมพิวเตอร์ภายใต้ค ําแนะนําผู ้ เชีÉยวชาญได้

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มีความรู้พืÊนฐานด้านสถิติ

ลักษณะงาน ลักษณะงานโปรแกรมเมอร์

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

สามารถเลือกใช้เครืÉองมือทางสถิติเพืÉออธิบาย/นําเสนอและพยากรณ์ข้อมูลทีÉเกีÉยวกับระบบงาน

คอมพิวเตอร์ และถ่ายทอดความรู้ให้กับผู ้อืÉนได้

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ความรู้ด้านสถิติ

มีความรู้ด้านสถิติเพืÉอนํามาประยุกต์ใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูลทีÉเกีÉยวกับระบบงานคอมพิวเตอร์ได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 1

ระดับ 2
มีความรู้เกีÉยวกับเทคโนโลยีการศึกษา

สามารถนําไปสู่การปฏิบัติ แต่ย ังไม่ครอบคลุมทั Êงระบบ

มีความรู้เกีÉยวกับเทคโนโลยีการศึกษา แต่ย ังไม่ครอบคลุม

ระดับ 4

มีความรู้เกีÉยวกับเทคโนโลยีการศึกษาเป็นอย่างดี และประยุกต์ใช้ได้ครอบคลุมทั Êงระบบ จนเกิดผล

สําเร็จได้ตามเป้าหมาย

เป็นแบบอย่างทีÉดีแก่เพืÉอนร่วมงาน

ระดับ 3
มีความรู้เกีÉยวกับเทคโนโลยีการศึกษา

สามารถนําไปสู่การปฏิบัติได้เป็นอย่างดี

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ความรู้ทางด้านเทคโนโลยีการศึกษา

มีความรู้ ความเข้าใจ ด้านวัสดุ อุปกรณ์ เทคนิควิธีการทางเทคโนโลยีการศึกษา สามารถนําไปสู่การ

ปฎิบัติและประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานให้เกิดผลสําเร็จได้ตามเป้าหมาย

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 5

มีความรู้เกีÉยวกับเทคโนโลยีการศึกษาอย่างเชีÉยวชาญ, สามารถนําไปประยุกต์ใช้ได้ดีเยีÉยม

ถ่ายทอด/ให้ค ําแนะนํา/กระตุ ้นผู ้อืÉนได้อย่างดี มีประสิทธิภาพ

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานโสตทัศนูปกรณ์
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 2
ให้บริการทีÉสุภาพเป็นมิตร, ให้ความสําคัญกับการให้บริการเป็นบางครั Ê ง

สามารถตอบข้อซักถามเบืÊองต้นได้

ระดับ 1
เลือกปฏิบัติ

สามารถตอบข้อซักถามภายใต้ค ําแนะนําได้

ระดับ 4
ให้ความสําคัญกับการให้บริการและเสนอตัวให้ความช่วยเหลือ

สามารถตอบข้อซักถามและให้ข้อมูลได้อย่างถูกต้อง จนเป็นแบบอย่างให้กับผู ้อืÉนได้

ระดับ 3
ให้ความสําคัญกับการบริการทุกระดับ

สามารถตอบข้อซักถามได้อย่างถูกต้อง

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

จิตบริการ

มีความกระตือรือร้นในการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ด้วยความเต็มใจเพืÉอให้เกิดความพึงพอใจแก่

ผู ้ รับบริการ

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 5

ให้ความสําคัญกับการให้บริการและสามารถประยุกต์การให้บริการในรูปแบบใหม่ ๆ ได้เป็นอย่างดี

สามารถตอบข้อซักถามและให้ข้อมูลได้อย่างถูกต้อง แม่นย ํา กับผู ้ รับบริการทุกระดับ

สามารถกระตุ ้นให้ผู ้ อืÉนเกิดการพัฒนาได้

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานโสตทัศนูปกรณ์
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 1

ระดับ 2

สามารถติดตั Êงและใช้งานโสตทัศนูปกรณ์ได้

สามารถแก้ไขปัญหาเบืÊองต้นได้

สามารถติดตั Êงและใช้งานโสตทัศนูปกรณ์ได้ ภายใต้การกํากับดูแล

ระดับ 4

สามารถติดตั Êงและใช้งานโสตทัศนูปกรณ์ได้เป็นอย่างดี

สามารถแก้ไขปัญหาทีÉซับซ้อนได้อย่างรวดเร็ว

ระดับ 3

สามารถติดตั Êงและใช้งานโสตทัศนูปกรณ์ได้ดี

สามารถแก้ไขปัญหาทีÉซับซ้อนได้

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ทักษะในการใช้โสตทัศนูปกรณ์

มีความสามารถติดตั Êงและใช้งานโสตทัศนูปกรณ์ได้อย่างถูกต้อง ตามมาตรฐานทีÉกําหนดได้อย่างมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 5

สามารถติดตั Êงและใช้งานโสตทัศนูปกรณ์ได้เป็นอย่างชํานาญ

สามารถแก้ไขปัญหาทีÉซับซ้อน  รวดเร็ว  ได้อย่างชํานาญ

สามารถให้ค ําแนะนํา ให้ค ําปรึกษากับผู ้อืÉนได้

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานโสตทัศนูปกรณ์
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 1

ระดับ 2
สามารถส่งมอบงานหรือปฏิบัติงานได้ตามเวลาทีÉนัดหมาย

ต้องมีการแก้ไข ปรับปรุง

ส่งมอบงานหรือปฏิบัติงานได้หลังเวลาทีÉนัดหมาย หรือมีการเลืÉอนนัดบ่อยครั Ê ง หรือต้องมีการทวงถาม

ระดับ 4

สามารถส่งมอบงานหรือปฏิบัติงานได้ตามเวลาทีÉนัดหมาย

งานเสร็จสมบูรณ์

ระดับ 3
สามารถส่งมอบงานหรือปฏิบัติงานได้ตามเวลาทีÉนัดหมาย

งานเสร็จ

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ตรงต่อเวลา

มีความรับผิดชอบ สามารถปฏิบัติงานหรือส่งมอบงานได้ตามเวลาทีÉนัดหมาย ทีÉทําให้งานบรรลุผล

สําเร็จตามเป้าหมาย

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 5

สามารถส่งมอบงานหรือปฏิบัติงานได้ก่อนเวลาทีÉนัดหมาย และมีการแจ้งให้ผู ้ใช้บริการทราบ ให้มารับ

งานก่อนเวลานัดหมายทุกครั Ê ง

งานเสร็จสมบูรณ์ มีคุณภาพดีเยีÉยม

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานโสตทัศนูปกรณ์
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 1

ระดับ 2

สามารถตรวจเช็ค ซ่อม บํารุงรักษา อุปกรณ์ไฟฟ้า และอิเล็คทรอนิกส์พืÊนฐานได้

สามารถแก้ไขปัญหาเบืÊองต้นได้

สามารถตรวจเช็ค ซ่อม บํารุงรักษา อุปกรณ์ไฟฟ้า และอิเล็คทรอนิกส์พืÊนฐานได้

ระดับ 4

สามารถตรวจเช็ค ซ่อม บํารุงรักษา  และประยุกต์ อุปกรณ์ไฟฟ้า และอิเล็คทรอนิกส์

สามารถแก้ไขปัญหาทีÉซับซ้อนได้เป็นอย่างดี

ระดับ 3

สามารถตรวจเช็ค ซ่อม บํารุงรักษา อุปกรณ์ไฟฟ้า และอิเล็คทรอนิกส์พืÊนฐานได้ดี

สามารถแก้ไขปัญหาทีÉซับซ้อนได้

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ทักษะทางไฟฟ้าและอิเล็กทรอนิกส์

มีความรู้ ความสามารถในการตรวจเช็ค ซ่อม และบํารุงรักษาอุปกรณ์ไฟฟ้าและอิเล็คทรอนิกส์ให้ใช้งาน

ได้

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 5

สามารถตรวจเช็ค ซ่อม บํารุงรักษา  และประยุกต์ อุปกรณ์ไฟฟ้า และอิเล็คทรอนิกส์

สามารถแก้ไขปัญหาทีÉซับซ้อนได้เป็นอย่างดี และให้ค ําปรึกษาแนะนําได้

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานโสตทัศนูปกรณ์
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 3

ระดับ 1 ขวนขวายหาโอกาสพัฒนาตนเองในเรืÉองทีÉเกีÉยวกับทีÉตนเองรับผิดชอบ

ระดับ 4

นําความรู้ทีÉได้มาใช้ในการปฏิบัติงาน จนเกิดผลสําเร็จได้ตามเป้าหมาย

เป็นแบบอย่างทีÉดีแก่เพืÉอนร่วมงาน

เข้าร่วมโครงการฝึกอบรมและเข้าถึงแหล่งข้อมูลหรือ ทรัพยากรอืÉน ๆ ทีÉใช้ในการพัฒนาตนเอง

ระดับ 2

ชีÊแหล่งข้อมูลและทรัพยากรอืÉน ๆ เพืÉอใช้ในการพัฒนาตนเอง

มองหาโอกาสในการฝึกอบรม

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

การพัฒนาตนเอง

ศึกษา เรียนรู้ นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างต่อเนืÉอง สามารถนํามาประยุกต์ใช้ในงานได้อย่างเหมาะสม

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

สามารถนําความรู้ทีÉได้ไปประยุกต์ใช้ ได้อย่างดีเยีÉยม และถ่ายทอด ให้ค ําแนะนํา กระตุ ้นผู ้อืÉนได้อย่างดี 

และมีประสิทธิภาพ

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานโสตทัศนูปกรณ์
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

สามาถใช้ความรู้ใหม่ประสบการณ์มาเป็นแนวทางในการพัฒนางานและให้ค ําปรึกษาแนะนําแก่ผู ้ อืÉนได้

สามารถนําความรู้ใหม่มาประยุกต์ในการวางแผนและปฏิบัติงานให้เกิดผลสําเร็จได้ด้วยตนเอง

มีความกระตือรือล้นในการเพิÉมพูนความรู้และขอคําปรึกษาจากผู ้ เชีÉยวชาญเป็นครั Ê งคราว

ได้รับคําแนะนําจากผู ้บังคับบัญชาเป็นครั Ê งคราว

ความรู้ทางการเกษตร

มีความรู้ทางวิชาการเกษตรตามสาขาวิชาชีพ สามารถประยุกต์ใช้ความรู้และนําไปสู่การปฎิบัติงานให้

เกิดผลสําเร็จได้อย่างมีประสิทธิภาพ

สามารถนําความรู้มาใช้ปฏิบัติงานได้

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

สามารถนําความรู้และประสบการณ์จัดทําเป็นเอกสารหรือคู่มือการปฏิบัติงานถ่ายทอดให้กับผู ้อืÉนและ

เป็นทีÉยอมรับทั Êงภายในและภายนอกหน่วยงาน

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน กลุ่มงานการเกษตร

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้



179

กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 4

ระดับ 2

ระดับ 1

การใช้อุปกรณ์และเครืÉองมือทางการเกษตร

มีความสามารถในการใช้เครืÉองมืออุปกรณ์ทางการเกษตรและวิทยาศาสตร์การเกษตรได้ถูกต้องตาม

คุณลักษณะให้เกิดสัมฤทธิÍ ผลของงานได้

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

สามารถใช้เครืÉองมืออุปกรณ์ได้อย่างถูกต้องตามคู่มือการใช้งาน

สามารถแก้ปัญหาเบืÊองต้นได้โดยขอรับคําปรึกษาจากผู ้ เชีÉยวชาญเป็นครั Ê งคราว

จัดทําแผนการใช้งานและบันทึกการดูแลบํารุงรักษาเครืÉองมืออย่างเป็นระบบ

ระดับ 3

สามารถค้นคิด ประดิษฐ์ หรือดัดแปลงเครืÉองมือทดแทน
ระดับ 5

สามารถกํากับและให้ค ําแนะนํากับผู ้อืÉนให้เข้าใจถึงหลักการใช้งาน การบํารุงรักษาเครืÉองมือได้อย่าง

ถูกต้อง

สนใจเรียนรู้และทําความเข้าใจหลักการทํางานของเครืÉองมือ

สามารถประยุกต์ใช้ว ัสดุทีÉหาได้ง่ายและต้นทุนตํ Éากว่า เพืÉอซ่อมบํารุงรักษาเครืÉองมือ

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน กลุ่มงานการเกษตร

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้



180

กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

เทคโนโลยีด้านการเกษตร

มีความสามารถในการเรียนรู้และเข้าใจเทคโนโลยีการเกษตรเพืÉอนํามาปฏิบัติให้เกิดเป็นผลิตผลได้อย่าง

มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล

สามารถเรียนรู้และนําเทคโนโลยีมาปฏิบัติงานได้

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 1

มีเอกสารหรือคู่มือของนวัตกรรมนั Êนและถ่ายทอดแก่ผู ้อืÉนได้
ระดับ 5

เข้าใจและสามารถใช้เทคโนโลยีใหม่เป็นความรู้ และให้ค ําปรึกษาแนะนําแก่ผู ้ อืÉนได้

สามารถพัฒนาเทคโนโลยีให้เกิดประสิทธิภาพของงานได้อย่างต่อเนืÉอง

รู้และเข้าใจหลักการวิธีการจากเทคโนโลยีทีÉเกีÉยวข้องและสามารถใช้เทคโนโลยีนั Êนด้วยตนเอง

พัฒนาเทคโนโลยีจนเกิดเป็นนวัตกรรมใหม่

ได้รับคําปรึกษาแนะนําจากผู ้ เชีÉยวชาญเป็นครั Ê งคราว

ลักษณะงาน กลุ่มงานการเกษตร

ประเภทสมรรถนะ

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์



181

กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 1

กระตุ ้นให้ผู ้ อืÉนเห็นความสําคัญของความปลอดภัยในการปฏิบัติงานและสามารถถ่ายทอดความรู้ในการ

ปฏิบัติงานอย่างปลอดภัยให้กับผู ้อืÉนได้

ตั ÊงใจทีÉจะปฏิบัติงานให้เกิดความปลอดภัย

สามารถวิเคราะห์ความเสีÉยงทีÉอาจก่อให้เกิดอันตรายต่อการปฏิบัติงานได้

ลักษณะงาน ลักษณะงานช่างเทคนิค/อิเล็กทรอนิกส์

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ตระหนักถึงการปฏิบัติงานอย่างปลอดภัย

เป็นแบบอย่างด้านความปลอดภัยในการปฏิบัติงานให้กับผู ้ ร่วมงานได้

มีวิธีป้องกันไม่ให้เกิดอุบัติภัยในการปฏิบัติงาน

ความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน

มีความตระหนักถึงความเสีÉยงและความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน สามารถวิเคราะห์ความเสีÉยงในการ

ปฏิบัติงาน วางแนวทางป้องกันอย่างเป็นระบบ  สามารถป้องกันอุบัติการณ์ความไม่ปลอดภัย

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 2

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์



182

กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

การใช้ทรัพยากร

มีความสามารถในการใช้ว ัสดุ อุปกรณ์ หรือทรัพยากรต่าง ๆ ทีÉเกีÉยวข้องกับงานในความรับผิดชอบอย่าง

มีประสิทธิภาพตามเป้าหมาย

มีความสามารถในการใช้ว ัสดุ อุปกรณ์ ทีÉเกีÉยวข้องทุกชนิด ภายใต้การกํากับดูแลของหัวหน้า

มีความสามารถในการใช้ว ัสดุ อุปกรณ์ทีÉเกีÉยวข้องเฉพาะอย่าง

เป็นแบบอย่างทีÉดีให้กับผู ้อืÉนในการใช้เครืÉองมือ ว ัสดุ อุปกรณ์ ทรัพยากร ในการปฏิบัติงาน

มีความสามารถในการใช้ว ัสดุ อุปกรณ์ ทีÉเกีÉยวข้องทุกชนิด ได้ด้วยตัวเอง

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

สามารถกระตุ ้นผู ้อืÉนให้มีจิตสํานึกในการใช้เครืÉองมือ ว ัสดุ อุปกรณ์ ในการปฏิบัติงานได้ตามเป้าหมาย

ลักษณะงาน ลักษณะงานช่างเทคนิค/อิเล็กทรอนิกส์

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์



183

กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ความรอบรู้ด้านวัสดุอุปกรณ์ และเครืÉองมือ

มีความรู้ ความเข้าใจในการใช้ว ัสดุอุปกรณ์ และเครืÉองมือทีÉเกีÉยวข้องในงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ จน

สามารถผลิตชิÊนงานได้เป็นผลสําเร็จตามเป้าหมายทีÉกําหนด

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

มีความรู้ ความเข้าใจ และมีประสบการณ์ในการใช้ว ัสดุ อุปกรณ์ และเครืÉองมือในงานทีÉรับผิดชอบ

มีความรู้ ความเข้าใจ ในการใช้ว ัสดุ อุปกรณ์ และเครืÉองมือได้ระดับหนึÉง

มีความสามารถในการใช้ว ัสดุ อุปกรณ์ และเครืÉองมือได้อย่างมีประสิทธิภาพ จนเป็นแบบอย่างให้กับ

ผู ้อืÉนได้

มีความสามารถในการใช้ว ัสดุ อุปกรณ์ และเครืÉองมือได้ครอบคลุมงานทั Êงหมด อย่างมีประสิทธิภาพ

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

สามารถถ่ายทอดหรือกระตุ ้นให้ผู ้ อืÉนใช้ว ัสดุ อุปกรณ์ เครืÉองมือ ได้อย่างถูกต้อง

ลักษณะงาน ลักษณะงานช่างเทคนิค/อิเล็กทรอนิกส์

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้



184

กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ความรับผิดชอบ

มีความตระหนักในภารกิจทีÉได้รับมอบหมาย ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ จนนําไปสู่

ผลสําเร็จของงาน

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

มีความสามารถในการปฏิบัติงานได้ดีขึ Êน

เริÉมมีการปรับปรุงและพัฒนางานในหน้าทีÉได้ระดับหนึÉง

ปฏิบัติงานได้สําเร็จจนเป็นแบบอย่างให้กับผู ้อืÉน

สามารถปฏิบัติงานได้เป็นผลสําเร็จ

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

มีการกระตุ ้นให้ผู ้ ร่วมงานเกิดการพัฒนาได้

ลักษณะงาน ลักษณะงานช่างเทคนิค/อิเล็กทรอนิกส์

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้



185

กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ความซืÉอสัตย์

รักษาความลับ และผลประโยชน์ของทางราชการ รวมทั Êงการให้ข้อมูลทีÉถูกต้องตามระเบียบ สามารถ

ตรวจสอบจากภายในและภายนอก

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ยอมรับคําตักเตือน เมืÉอกระทําความผิด และพยายามหาแนวทางแก้ไข

เป็นแบบอย่างทีÉดีในการรักษาความลับและผลประโยชน์ของทางราชการ

ปฏิบัติหน้าทีÉอย่างโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้

สามารถให้ข้อมูลทีÉถูกต้องตามระเบียบของราชการได้อย่างถูกต้องชัดเจน

กระตุ ้นจิตสํานึกเพืÉอนร่วมงานให้ปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ สามารถตรวจสอบได้

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานช่างเทคนิค/อิเล็กทรอนิกส์

ระดับ 2

ระดับ 1

ระดับ 3

รักษาความลับ และผลประโยชน์ของทางราชการ

หลีกเลีÉยงคําตักเตือนเมืÉอกระทําความผิด โดยอ้างเหตุผลหรือบุคคลอืÉน

ไม่รักษาความลับหรือผลประโยชน์ของทางราชการ
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

จิตบริการ

มีความตระหนักถึงความสําคัญของการให้บริการและสามารถให้บริการได้อย่างเป็นทีÉพึงพอใจของ

ผู ้ รับบริการ

มีความสามารถในการให้บริการได้อย่างเป็นทีÉพึงพอใจมากขึ Êน 70%

ไม่ตระหนักถึงความสําคัญของการให้บริการ

เป็นแบบอย่างทีÉดีให้แก่ผู ้ อืÉนในการปฏิบัติงาน

มีความสามารถในการให้บริการได้อย่างเป็นทีÉพึงพอใจ

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

มีการกระตุ ้นให้ผู ้ อืÉนตระหนักถึงความสําคัญของการให้บริการได้อย่างเป็นทีÉพึงพอใจของผู ้ รับบริการ

ลักษณะงาน ลักษณะงานช่างเทคนิค/อิเล็กทรอนิกส์

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

ประเภทสมรรถนะ

สามารถใช้เครืÉองมือวิทยาศาสตร์ได้ด้วยตนเอง หรือต้องปรึกษาหัวหน้างานเป็นบางครั Ê ง

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

สามารถถ่ายทอดประสบการณ์ในการใช้เครืÉองมือวิทยาศาสตร์ให้บุคคลภายนอกรับรู้ได้ หรือสามารถ

ประยุกต์หรือสร้างนวัตกรรมขึ Êนมาได้

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานห้องปฏิบัติการทางวิทยาศาสตร์

มีความรู้พืÊนฐานเกีÉยวกับขั Êนตอนการใช้เครืÉองมือวิทยาศาสตร์ โดยสามารถใช้เครืÉองมือได้ภายใต้การ

ควบคุมของหัวหน้างาน

สามารถประยุกต์แก้ไขปัญหาและอุปสรรคจากการใช้เครืÉองมือวิทยาศาสตร์ได้ด้วยตนเอง ได้อย่าง

ถูกต้องตามเป้าหมายทีÉต้องการ

สามารถใช้เครืÉองมือวิทยาศาสตร์ได้ด้วยตนเองได้อย่างมีประสิทธิภาพและสามารถเขียนวิธีปฏิบัติงาน

ได้อย่างถูกต้อง

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

การใช้เครืÉองมือวิทยาศาสตร์

มีความรู้ความเข้าใจในระบบและขั Êนตอนการใช้เครืÉองมือวิทยาศาสตร์ ในการปฏิบัติงานให้เกิดผล

สําเร็จได้ตามเป้าหมาย
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

ประเภทสมรรถนะ

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานห้องปฏิบัติการทางวิทยาศาสตร์

มีความรู้พืÊนฐานเกีÉยวกับสารเคมี

สามารถเสนอแนะวิธีการหรือแนวทางในการป้องกันการเกิดอุบัติเหตุจากการใช้สารเคมี

สามารถระบุถึงความเสีÉยงหรืออันตรายจากการใช้สารเคมีทีÉอาจเกิดขึ Êนได้ และสามารถแก้ไข

สถานการณ์ฉุกเฉินได้อย่างปลอดภัย

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

การใช้สารเคมีอย่างปลอดภัย

มีความรู้ ความเข้าใจเกีÉยวกับความปลอดภัยในการใช้สารเคมี เพืÉอนําไปสู่การปฏิบัติได้อย่างถูกต้องและ

ปลอดภัย

มีความรู้ความเข้าใจและสามารถจําแนกประเภทของสารเคมีตามระบบสากลได้อย่างถูกต้อง

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

สามารถถ่ายทอดประสบการณ์ พัฒนาและปรับปรุงมาตรการ รวมทั Êงกฎระเบียบด้านความปลอดภัยทีÉใช้

กับหน่วยงานอืÉน ๆ ในองค์กรได้
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

ประเภทสมรรถนะ

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานห้องปฏิบัติการทางวิทยาศาสตร์

สามารถเตรียมตัวอย่างทดลองได้ตามวิธีการเตรียม  อยู่ภายใต้การแนะนํา

สามารถประยุกต์ แก้ไขปัญหา และอุปสรรคจากการเตรียมตัวอย่างทดลองได้เป็นอย่างดี

สามารถถ่ายทอดแนะนําความรู้ถึงวิธีการเตรียมตัวอย่างทดลอง

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

เทคนิคการเตรียมตัวอย่างทดลอง

มีความรู้และทักษะในการเตรียมตัวอย่างทดลอง สามารถนําไปใช้งานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ

สามารถเตรียมตัวอย่างทดลองและอธิบายหลักการ ทฤษฎี วิธีการเตรียมตัวอย่างทดลองและสามารถ

นําไปใช้งานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

สามารถพัฒนา ออกแบบ หรือสร้างนวัตกรรมในการเตรียมตัวอย่างทดลอง
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานห้องปฏิบัติการทางวิทยาศาสตร์

สามารถวางแผนลําดับขั Êนตอนการทํางานจากข้อมูลทีÉมีอยู่ได้

สามารถให้ค ําปรึกษาเกีÉยวกับเทคนิคและวิธีการกําหนดแผนงานให้มีประสิทธิภาพ

ประเมินผลการทํางานของตนเองและปรับปรุงวิธีการอย่างต่อเนืÉอง และสามารถระบุปัจจัยทีÉมีส่วนทํา

ให้แผนงานทีÉกําหนดขึ Êน บรรลุผลสําเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ

การวางแผนลําดับขั Êนตอนการทํางาน

สามารถระบุกิจกรรม และเรียงลําดับความสําคัญในแต่ละขั Êนตอนการทํางานได้อย่างถูกต้องและ

เหมาะสม

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

วิเคราะห์งานทีÉจะต้องทําก่อนหลังได้อย่างถูกต้องและสามารถปฏิบัติงานได้ทันตามระยะเวลาทีÉกําหนด

สามารถพัฒนาและปรับเปลีÉยนแผนการทํางานเพืÉอรองรับกับสถานการณ์ทีÉเปลีÉยนแปลงได้

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ความรู้เกีÉยวกับมาตรฐานการจัดทําหลักสูตร

มีความรู้ความเข้าใจในการจัดทําหลักสูตรตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร กรอบมาตรฐานคุณวุฒิ และ

กฎระเบียบอืÉน ๆ ทีÉเกีÉยวข้อง และสามารถประยุกต์ใช้ความรู้ทักษะต่าง ๆ ในการพัฒนาหลักสูตรให้

เกิดผลสําเร็จได้อย่างถูกต้องของ สกอ

มีความรู้ความเข้าใจในการจัดทําหลักสูตรตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร กรอบมาตรฐานคุณวุฒิ และ

กฎระเบียบอืÉน ๆ ทีÉเกีÉยวข้องให้ถูกต้องครบถ้วน ทันตามกําหนดเวลา สามารถประยุกต์ใช้ความรู้ทักษะ

ต่าง ๆ ในการพัฒนาหลักสูตรให้เกิดผลสําเร็จได้อย่างถูกต้องทุกครั Ê ง กระตุ ้นให้ ผู ้ เกีÉยวข้องปรับปรุง

หลักสูตรตามกรอบเวลาของ สกอ สามารถให้ค ําแนะนําและแก้ปัญหาเกีÉยวกับหลักสูตรให้แก่ผู ้ เกีÉยวข้อง

ได้

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

มีความรู้ความเข้าใจในการจัดทําหลักสูตรตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร กรอบมาตรฐานคุณวุฒิ และ

กฎระเบียบอืÉน ๆ ทีÉเกีÉยวข้องให้ถูกต้องครบถ้วน ทันตามกําหนดเวลา สามารถประยุกต์ใช้ความรู้ทักษะ

ต่าง ๆ ในการพัฒนาหลักสูตรให้เกิดผลสําเร็จได้อย่างถูกต้องทุกครั Ê ง กระตุ ้นให้ ผู ้ เกีÉยวข้องปรับปรุง

หลักสูตรตามกรอบเวลาของ สกอ สามารถให้ค ําแนะนําและถ่ายทอดความรู้ให้อาจารย์ เจ้าหน้าทีÉ และ

ผู ้ เกีÉยวข้องมีความรู้ความเข้าใจเกีÉยวกับหลักสูตรได้อย่างมีประสิทธิภาพ

ประเภทสมรรถนะ

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน งานสนับสนุนการเรียนการสอน
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ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

มีความรู้ความเข้าใจในการจัดทําหลักสูตรตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร กรอบมาตรฐานคุณวุฒิ และ

กฎระเบียบอืÉน ๆ ทีÉเกีÉยวข้องให้ถูกต้องครบถ้วน ทันตามกําหนดเวลา สามารถประยุกต์ใช้ความรู้ทักษะ

ต่าง ๆ ในการพัฒนาหลักสูตรให้เกิดผลสําเร็จได้อย่างถูกต้องทุกครั Ê ง กระตุ ้นให้ ผู ้ เกีÉยวข้องปรับปรุง

หลักสูตรตามกรอบเวลาของ สกอ

มีความรู้ความเข้าใจในการจัดทําหลักสูตรตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร กรอบมาตรฐานคุณวุฒิ และ

กฎระเบียบอืÉน ๆ ทีÉเกีÉยวข้องได้ถูกต้องครบถ้วน ตามกําหนดเวลา และสามารถประยุกต์ใช้ความรู้ทักษะ

ต่าง ๆ ในการพัฒนาหลักสูตรให้เกิดผลสําเร็จได้อย่างถูกต้องทุกครั Ê ง กระตุ ้นให้ ผู ้ เกีÉยวข้องปรับปรุง

หลักสูตรตามกรอบเวลาของ สกอ โดยอยู่ภายใต้การกํากับดูแลจากหัวหน้างาน

มีความรู้พืÊนฐานในกระบวนการจัดทําหลักสูตร และมีความสามารถในการประสานงาน และดําเนินการ

เกีÉยวกับหลักสูตรตามขั Êนตอน โดยอยู่ภายใต้การกํากับดูแลจากหัวหน้างานอย่างใกล้ชิด
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

สามารถหาความรู้ เกีÉยวกับศาสตร์ใหม่ ๆ ได้ และสามารถนําเสนอข้อมูลให้ผู ้บริหารตัดสินใจได้ด้วย

ตนเองได้ในระดับหนึÉง

สามารถหาข้อมูลเกีÉยวศาสตร์ใหม่ ๆ จากแหล่งเรียนรู้ทีÉหลากหลายได้ด้วยตนเอง และสามารถนําเสนอ

ข้อมูลได้ภายใต้ค ําแนะนําของหัวหน้างาน

มีความรู้พืÊนฐานในการหาข้อมูลทีÉเกีÉยวกับศาสตร์ใหม่ ๆ จากแหล่งเรียนรู้ต่าง ๆ ภายใต้ค ําแนะนําของ

หัวหน้างาน

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ความรู้วิชาการใหม่ ๆ 

สามารถหาความรู้ เกีÉยวกับศาสตร์ใหม่ ๆ และสามารถนําเสนอข้อมูลให้ผู ้บริหารประกอบการตัดสินใจ

ในการกําหนดทิศทางในการพัฒนาหลักสูตร ให้สอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงานและ

บริบทของมหาวิทยาลัย

สามารถค้นคว้าเกีÉยวกับศาสตร์ใหม่ ๆ จากแหล่งเรียนรู้ทีÉหลากหลายได้ด้วยตนเองได้เป็นอย่างดี และ

สามารถนําเสนอข้อมูลให้ผู ้บริหารตัดสินใจได้

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

สามารถหาความรู้ เกีÉยวกับศาสตร์ใหม่ ๆ จากแหล่งเรียนรู้ทีÉหลากหลาย และสามารถนําเสนอให้

ผู ้บริหารตัดสินใจในการกําหนดทิศทางในการพัฒนาหลักสูตร ให้สอดคล้องกับความต้องการ ของ

ตลาดแรงงาน และบริบทของมหาวิทยาลัย ได้เป็นอย่างดี

ประเภทสมรรถนะ

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน งานสนับสนุนการเรียนการสอน
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ใฝ่รู้ใฝ่เรียน

มีความสนใจใคร่รู้เรืÉองราวต่าง ๆ ทีÉเกีÉยวข้องกับงานในหน้าทีÉ เพืÉอให้การปฏิบัติหน้าทีÉได้อย่างมี

ประสิทธิผล

มีความสนใจใคร่รู้เกีÉยวกับสถานการณ์ ภูมิหลัง ประวัติความเป็นมา ประเด็น ปัญหา หรือเรืÉองราวต่าง ๆ

 ทีÉเกีÉยวข้องหรือจําเป็นต่องานในหน้าทีÉ รวมถึง การสืบเสาะ เพืÉอให้ได้ข้อมูลเฉพาะเจาะจง จากการ

ค้นคว้าจากแหล่งเรียนรู้ทีÉหลากหลาย หรือการหาข้อมูลทั Éวไปจากสภาพแวดล้อม รอบตัวทีÉคาดว่าอาจมี

ข้อมูลทีÉจะเป็นประโยชน์ต่อไปในอนาคต สามารถนําความรู้ไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิผล และเป็น

แบบอย่างได้

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

มีความสนใจใคร่รู้เกีÉยวกับสถานการณ์ ภูมิหลัง ประวัติความเป็นมา ประเด็น ปัญหา หรือเรืÉองราวต่าง ๆ

 ทีÉเกีÉยวข้องหรือจําเป็นต่องานในหน้าทีÉ รวมถึง การสืบเสาะ เพืÉอให้ได้ข้อมูลเฉพาะเจาะจง จากการ

ค้นคว้าจากแหล่งเรียนรู้ทีÉหลากหลาย หรือการหาข้อมูลทั Éวไปจากสภาพแวดล้อม รอบตัวทีÉคาดว่าอาจมี

ข้อมูลทีÉจะเป็นประโยชน์ต่อไปในอนาคต  สามารถนําความรู้ไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิผล เป็นแบบอย่าง

ได้ สามารถถ่ายทอดความรู้และประยุกต์ใช้อย่างมีประสิทธิผล

ประเภทสมรรถนะ

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน งานสนับสนุนการเรียนการสอน
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ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

มีความสนใจใคร่รู้เกีÉยวกับสถานการณ์ ภูมิหลัง ประวัติความเป็นมา ประเด็น ปัญหา หรือเรืÉองราวต่าง ๆ

 ทีÉเกีÉยวข้องหรือจําเป็นต่องานในหน้าทีÉ รวมถึง การสืบเสาะ เพืÉอให้ได้ข้อมูลเฉพาะเจาะจง จากการ

ค้นคว้าจากแหล่งเรียนรู้ทีÉหลากหลาย หรือการหาข้อมูลทั Éวไปจากสภาพแวดล้อม รอบตัวทีÉคาดว่าอาจมี

ข้อมูลทีÉจะเป็นประโยชน์ต่อไปในอนาคต และนําความรู้ไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิผล

สามารถหาข้อมูลได้จากการสอบถามผู ้ เกีÉยวข้องโดยตรงได้ และใช้ข้อมูลทีÉมีอยู่ หรือหาจากแหล่งข้อมูล

ทีÉมีอยู่ และสามารถหาข้อมูลเพิÉมเติมได้ด้วยตนเอง

สามารถหาข้อมูลได้จากการสอบถามผู ้ เกีÉยวข้องโดยตรงได้ และใช้ข้อมูลทีÉมีอยู่ หรือหาจากแหล่งข้อมูล

ทีÉมีอยู่แล้วได้ เมืÉอได้รับมอบหมายจากผู ้บังคับบัญชา หรือ หัวหน้างาน
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน งานสนับสนุนบริการวิชาการ

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ระดับ 5

เข้าใจในกฏระเบียบทีÉเกีÉยวข้อง และสามารถนํามาประยุกต์ใช้ในงานเพืÉอให้เกิดผลสําเร็จและถูกต้องทัน

ตามทีÉกําหนด

นําความรู้ในกฏระเบียบทีÉเกีÉยวข้องมาใช้ในการปฏิบัติงานให้เกิดผลสําเร็จ

มีความรู้ในกฏระเบียบพืÊนฐานทางด้านงานบริการวิชาการ และอาจมีความผิดพลาดบ้างเล็กน้อย

ความรู้ด้านกฏระเบียบทีÉเกีÉยวข้อง

มีความรู้ความเข้าใจในกฏระเบียบบริการวิชาการ และสามารถนําความรู้มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน

ให้เกิดผลสําเร็จได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ

มีความแม่นย ําในกฏระเบียบทีÉเกีÉยวข้อง และแลกเปลีÉยนเรียนรู้กับทีมงานเพืÉอพัฒนาการปฏิบัติงานอยู่

เสมอ

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ถ่ายทอดความรู้และกฏระเบียบใหม่ๆ กับเพืÉอนร่วมงาน และสามารถให้ค ําแนะนํากับหน่วยงานอืÉนๆ ได้

เป็นอย่างดี และมีความชํานาญในการแก้ไขปัญหาทีÉเกิดขึ Êนให้สําเร็จตามกําหนด

สามารถเสนอร่างระเบียบฯให้มีความทันสมัย



197

กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 4

ระดับ 2

ระดับ 1

ระดับ 3

ระดับ 5

วิเคราะห์และสนองตอบต่อความต้องการของผู ้ ร่วมงาน

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน งานสนับสนุนบริการวิชาการ

ประเภทสมรรถนะ

ให้ความสําคัญและผลการดําเนินงานของผู ้ ร่วมงาน

ไม่รับรู้เป้าหมายและผลการดําเนินงานของผู ้ ร่วมงาน

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

การประสานงาน

จัดระเบียบวิธีการทํางาน เพืÉอให้งานและเจ้าหน้าทีÉฝ่ายต่างๆ ร่วมมือปฏิบัติงานเป็นนํ Ê าหนึÉงใจเดียว 

สามารถทํางานทดแทนกันได้  เพืÉอให้บรรลุว ัตถุประสงค์ และนโยบายขององค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ

สามารถแก้ไขปัญหาความขัดแย้งทีÉเกิดขึ Êนได้

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

มีส่วนร่วมในการสร้างแนวทางในการประสานงาน

แลกเปลีÉยนข้อมูลและความคิดเห็นใหม่ๆ กับสมาชิก

กระตุ ้นให้สมาชิกมีส่วนร่วมในการกําหนดแนวทางในการประสานงาน
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน งานสนับสนุนบริการวิชาการ

ประเภทสมรรถนะ

มีพฤติกรรรมไม่เหมาะสมทั ÊงในเรืÉองส่วนตัวและส่วนรวม

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

คุณธรรมและจริยธรรม

การครองตนและประพฤติปฏิบัติถูกต้องเหมาะสม ทั Êงตามหลักกฏหมาย และคุณธรรมจริยธรรม 

ตลอดจนหลักแนวทางในวิชาชีพ โดยมุ่งประโยชน์ของประเทศชาติกมากว่าประโยชน์ส่วนตน

มีพฤติกรรมเหมาะสมเป็นทีÉยอมรับทั Êงภายในและภายนอกองค์กร

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

เสียสละและทุ่มเทเพืÉอองค์กรและส่วนรวม

มีพฤติกรรมเหมาะสมเป็นทีÉยอมรับทั Êงภายในองค์กร

มีพฤติกรรมไม่เหมาะสมบ้างในบางครั Ê ง
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

มีความเข้าใจและให้ความสําคัญต่อผู ้ รับบริการเป็นอย่างดี

มีความกระตือรือร้นทีÉจะช่วยเหลือและเอาใจใจใส่ต่อความต้องการของผู ้ รับบริการ

รู้จักแก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้ดียิ Éง

มีความรับผิดชอบและเสียสละ/อุทิศเวลาเพืÉองานส่วนร่วม

น้อมรับคําติชม เพืÉอการปรับปรุงและนําเสนอแนวทางพัฒนาการให้บริการทีÉดียิ Éงขึ Êนให้กับตนเองและ

องค์กร

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

รู้จักความคาดหวังของผู ้ รับบริการ

จิตบริการทีÉดีสู่การให้บริการทีÉมีประสิทธิภาพ

กระตือรือร้นในการให้บริการทีÉตอบสนองต่อความต้องการของผู ้มารับบริการทุกคน ทุกระดับ ทุกเวลา

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน งานสนับสนุนบริการวิชาการ

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ระดับ 5

อธิบายเทคนิคและวิธีการสร้างความประทับในการให้บริการให้แก่เพืÉอนร่วมงานหรือผู ้อืÉนจาก

หน่วยงานภายนอกได้ และนําไปสู่แบบอย่างทีÉดีในการให้บริการ

มีวุฒิภาวะทางด้านอารมณ์ และมีอุปนิสัยยิ Êมแย ้มแจ่มใส มนุษยสัมพันธ์ทีÉดี
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น้อมรับคําติชม เพืÉอการปรับปรุงและนําเสนอแนวทางพัฒนาการให้บริการทีÉดียิ Éงขึ Êนให้กับตนเองและ

องค์กร

มีความเข้าใจและให้ความสําคัญต่อผู ้ รับบริการเป็นอย่างดี

น้อมรับคําติชม เพืÉอการปรับปรุง

รู้จักความคาดหวังของผู ้ รับบริการบ้าง

รู้จักแก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้บ้าง

รู้จักแก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้ดีระดับ 4

มีวุฒิภาวะทางด้านอารมณ์ และมีอุปนิสัยยิ Êมแย ้มแจ่มใส มนุษยสัมพันธ์ทีÉดี

มีความกระตือรือร้นทีÉจะช่วยเหลือและเอาใจใจใส่ต่อความต้องการของผู ้ รับบริการ และดําเนินการทัน

ตามเวลา

มีความรับผิดชอบและเสียสละ/อุทิศเวลาเพืÉองานส่วนร่วม

รู้จักความคาดหวังของผู ้ รับบริการ

รู้จักแก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้ดี

มีวุฒิภาวะทางด้านอารมณ์ และมีอุปนิสัยยิ Êมแย ้มแจ่มใส มนุษยสัมพันธ์ทีÉดี

มีความเข้าใจและให้ความสําคัญต่อผู ้ รับบริการ

มีความกระตือรือร้นทีÉจะช่วยเหลือและเอาใจใจใส่ต่อความต้องการของผู ้ รับบริการ

มีความรับผิดชอบและเสียสละ/อุทิศเวลาเพืÉองานส่วนร่วม

น้อมรับคําติชม เพืÉอการปรับปรุงและพัฒนาการให้บริการทีÉดียิ Éงขึ Êนต่อตนเอง

รู้จักความคาดหวังของผู ้ รับบริการ

ระดับ 3

ระดับ 2

มีความรับผิดชอบและเสียสละ/อุทิศเวลาเพืÉองานส่วนร่วมบ้าง

สนใจความต้องการของผู ้ รับบริการบ้าง หรืออาจใช้เวลามากกว่าจะตอบสนองความต้องการของผู ้มารับ

บริการ

 มีวุฒิภาวะทางด้านอารมณ์ และมีอุปนิสัยยิ Êมแย ้มแจ่มใส

มีความเข้าใจและการให้ความสําคัญต่อผู ้ รับบริการบ้าง
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ขาดความเข้าใจและการให้ความสําคัญต่อผู ้ รับบริการ

ขาดความรับผิดชอบและเสียสละ/อุทิศเวลาเพืÉองานส่วนร่วม

ขาดการน้อมรับคําติชม เพืÉอการปรับปรุงและพัฒนาการให้บริการทีÉดียิ Éงขึ Êน

ขาดความกระตือรือร้นทีÉจะช่วยเหลือและเอาใจใจใส่ต่อความต้องการของผู ้ รับบริการ

ระดับ 1

ไม่มีวุฒิภาวะทางด้านอารมณ์และอุปนิสัยยิ Êมแย ้มแจ่มใส

 ไม่รู้จักวิธีการแก้ปัญหาเฉพาะหน้า

มีมนุษยสัมพันธ์ทีÉดี แต่ไม่ทราบความคาดหวังของผู ้ รับบริการ
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

สามารถถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ในการทํางานทีÉมีให้กับบุคคลและหน่วยงานต่าง ๆ ทั Êงภายใน

และภายนอก และ พัฒนาองค์ความรู้ใหม่  หรือสร้างนวัตกรรมด้านวิชาชีพได้เอง ตลอดจนสามารถ

แก้ไขปัญหาทีÉเกิดขึ Êนจากการทํางานภายในองค์กรได้

ประเภทสมรรถนะ

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานประชาสัมพันธ์

เข้าใจกระบวนการ ระบบการทํางานประชาสัมพันธ์ และปฏิบัติงานอย่างมีขั Êนตอน  โดยสามารถอธิบาย

ได้อย่างชัดเจน และประยุกต์ใช้ความรู้ทีÉมี ในการปฏิบัติงานเป็นอย่างมีประสิทธิภาพ

มีความรู้ในสายวิชาชีพ  แต่ไม่สามารถนํามาประยุกต์ใช้เพืÉอให้เกิดขั Êนตอนและวิธีการทํางานในรูปแบบ

ใหม่ๆ ได้   โดยมีหัวหน้าหรือเพืÉอนร่วมงานให้ค ําปรึกษาอยู่เสมอ

มีความเข้าใจในระบบหรือขั ÊนตอนการทํางานในวิชาชีพทีÉรับผิดชอบในระดับพืÊนฐาน

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

มีความรู้ด้านวิชาชีพ

มีทักษะ ความสามารถในการใช้วิชาชีพด้านการประชาสัมพันธ์  และสามารถประยุกต์ใช้ความรู้ และ

ทักษะต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานให้เกิดผลสําเร็จได้อย่างมีประสิทธิผล

มีความรู้ความชํานาญในงานอย่างลึกซึÊ ง จนสามารถแก้ไขปัญหาทีÉเกิดขึ Êนจากการทํางานภายในองค์กรได้

 และสามารถพัฒนาต่อยอดความรู้จากประสบการณ์ได้ และพัฒนาปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมาก

ยิ Éงขึ Êน
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

ประเภทสมรรถนะ

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานประชาสัมพันธ์

สืบเสาะค้นหาข้อมูลทีÉลึกซึÊ ง และกว้างกว่าเดิม และนําไปใช้ในงานทีÉรับผิดชอบ โดยสามารถถ่ายทอด 

เผยแพร่ข้อมูลได้อย่างถูกต้องแม่นย ํา

มีความสนใจใฝ่รู้เรืÉองราวของมหาวิทยาลัย โดยรู้จักหาข�อมูลจากผ�ูทีÉเกีÉยวข�องโดยตรง และจาก

แหล่งข้อมูลทีÉมีอยู่แล้ว

รู้ข้อมูลเบืÊองต้นเกีÉยวกับบริบทของมหาวิทยาลัย ในระดับหนึÉง โดยไม่สืบเสาะค้นคว้าหาข้อมูลเพิÉมเติม

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

รู้ข้อมูลทุกบริบทของมหาวิทยาลัย

รู�ข้อมูลเกีÉยวกับบริบทของมหาวิทยาลัย หรือเรืÉองราวต�างๆ ทีÉเกีÉยวข�อง เพืÉอใช้ประโยชน์ต�

องานในหน้าทีÉรับผิดชอบ

มีการค้นหาข้อมูลอย�างต�อเนืÉอง ใส่ใจในทุกรายละเอียด และ จัดเก็บข้อมูลทีÉใช้ในการทํางานอย่าง

มีระบบ โดยสามารถนําข้อมูลมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

วางระบบการรับรู้ข้อมูลทีÉทันเหตุการณ์ ให�้ป�อนเข้ามาอย่างต่อเนืÉอง และใช้ระบบ สารสนเทศให้

หน่วยงาน/บุคคลอืÉนมาหยิบใช้ข้อมูลได้อย่างสะดวก
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

ใช้วิธีการใหม่ ๆ ในการปรับปรุงระบบการทํางานของทีมงาน/หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้องให้เป็นระบบ  อย่าง

มีประสิทธิภาพ

นําเสนอแนวคิดใหม่ ๆ ในการพัฒนาปรับปรุงงานทีÉรับผิดชอบ และสามารถนํามาใช้ในการแก้ไข

ปัญหาการทํางานได้เป็นอย่างดี

คิดหาแนวทางสิÉงใหม่ ๆ ในการพัฒนางาน แต่ไม่สามารถนําไปปฏิบัติได้ และกล้านําเสนอแต่มักไม่ได้

รับการยอมรับจากเพืÉอนร่วมงาน

ทํางานตามกรอบหรือวิธีการเดิม ๆ ปฏิเสธการรับฟังความคิดเห็นหรือแนวทางใหม่ ๆ  ขาดความมั Éนใจ

ในการนําเสนอสิÉงทีÉแตกต่าง

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

มีความคิดสร้างสรรค์

การคิดหาแนวทางหรือวิธีการใหม่ ๆ ในการพัฒนาหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ Éงขึ Êน

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

กระตุ ้นจูงใจให้ผู ้ อืÉนนําเสนอ และประยุกต์ใช้แนวคิดใหม่ ๆ ในการทํางานทั Éวทั Ê งองค์กร

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานประชาสัมพันธ์
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

ประเภทสมรรถนะ

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานประชาสัมพันธ์

สามารถวางแผนประชาสัมพันธ์ในภาพรวม ของหน่วยงาน/องค์กรได้เป็นอย่างดี

เข้าใจบทบาทหน้าทีÉจุดมุ่งหมาย ความคาดหวัง และเป้าหมายต่างๆ ของกิจกรรมทีÉจําเป็นต้องมีใน

แผนงาน และสามารถระบุและจัดลําดับความสําคัญของงานทีÉได้รับมอบหมาย ได้ตามความเหมาะสม

ของสถานการณ์และเวลา

มีพืÊนฐานความรู้ความสามารถในการวางแผนการจัดการได้ในระดับหนึÉง แต่ไม่สามารถนําแผนงานทีÉ

กําหนดขึ Êนไปปฏิบัติให้สําเร็จได้

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

มีทักษะในการวางแผนและการจัดการ

มีความรู้ความสามารถในการวางแผนงาน  ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ขององค์กรทีÉกําหนดไว้ได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ

ติดตาม กํากับ ดูแล แนะนํา ประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้มีประสิทธิภาพและ สามารถวิเคราะห์ แก้ไข

ปัญหา ทีÉมีผลกระทบต่อองค์กรหรือหน่วยงาน ให้บรรลุตามเป้าหมายของหน่วยงาน

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

นําความรู้มาประยุกต์และปรับปรุงกระบวนการทํางานของตนเอง และสามารถทําให้ผู ้ อืÉนเข้ามามีส่วน

ร่วมในการทํางานได้อย่างเป็นระบบ สามารถพัฒนาทางเลือกใหม่ๆ ในการแก้ไขปัญหา ติดตาม 

ปรับปรุงแก้ไข และพัฒนางานประชาสัมพันธ์อย่างต่อเนืÉอง
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

พัฒนาบุคลิกภาพให้ดีอยู่เสมอ และสร้างความสัมพันธ์ทีÉดีกับบุคคลทั Êงภายในและภายนอกองค์กรอยู่

เสมอ

รู้จักปรับปรุงบุคลิกภาพตนเองเพืÉอสร้างความสัมพันธ์กับผู ้อืÉน และพยายามสร้างความรู้จักคุ ้นเคยกับ

เพืÉอนร่วมงานในหน่วยงานเพิÉมขึ Êนเท่าทีÉจ ําเป็น

สร้างความสัมพันธ์กับบุคคลทีÉไม่เคยรู้จักได้ในระดับน้อย และไม่สามารถควบคุมกิริยาท่าทางและ

นํ Ê าเสียงเมืÉอต้องเผชิญปัญหาในการติดต่อประสานงานกับผู ้อืÉน รวมทั Êงไม่รับฟังความคิดเห็นของผู ้อืÉน

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

มีมนุษยสัมพันธ์และบุคลิกภาพทีÉดี

การสร้างความเป็นมิตรหรือความสัมพันธ์เชิงบวกกับบุคคลอืÉนโดยใช้บุคลิกภาพทีÉดีในการพัฒนา

ความสัมพันธ์

แนะนําผู ้ อืÉนให้พัฒนาบุคลิกภาพเพืÉอสร้างมนุษยสัมพันธ์กับคนในองค์กร และ รักษาความสัมพันธ์อันดี

กับสมาชิกภายในและภายนอกองค์กรอยู่เสมอ

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

มีความสัมพันธ์และทัศนคติทีÉดีต่อเพืÉอนร่วมงาน และองค์กร สร้างและรักษาความสัมพันธ์ทีÉดีกับเพืÉอน

ใหม่ได้ในทุกกลุ่ม ทุกระดับ พร้อมทั Êงรับรู้และเข้าใจเหตุผลในการแสดงพฤติกรรมของแต่ละคน

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานประชาสัมพันธ์

ประเภทสมรรถนะ

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

ประเภทสมรรถนะ

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน ลักษณะงานประชาสัมพันธ์

รับฟังความคิดเห็นของสมาชิกในทีม เต็มใจสร�างสัมพันธ� เข�ากับผ�ูอืÉนในกลุ�มได�ดี

สร้างสัมพันธ์เข้ากับผู ้อืÉนได้ดีตั Êงใจมีส่วนร่วม สนับสนุนการตัดสินใจของทีม และให้ค ําแนะนําทีÉเป็น

ประโยชน์ในการทํางาน

ทํางานทีÉได้รับมอบหมายเพียงลําพังคนเดียวโดยไม่สามารถทํางานกับผู ้อืÉนได้   ยึดมั Éนความคิดตนเองไม่

ยอมรับความคิดเห็นของผู ้อืÉน

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

การทํางานเป็นทีม

ความตั Êงใจในการทํางานร่วมกับผู ้อืÉน โดยมีเป้าหมายเดียวกันและเป็นส่วนหนึÉงของทีมในหน�วยงาน 

หรือองค�กร และมีความสามารถในการสร�างและดํารงรักษาสัมพันธภาพกับสมาชิกในทีม

เรียนรู้การทํางานจากผู ้อืÉนและนํามาประยุกต์ใช้ในงานของตนเอง ประเมินค่าความสามารถของผู ้อืÉน

อย่างจริงใจ ชักชวนให้สมาชิกในกลุ่มช่วยเหลือกันเพืÉอความก้าวหน้า

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

มีส่วนร่วมในการสร้างแนวทางและการทํางานเป็นทีม กระตุ ้นให้สมาชิกมีส่วนร่วมในการกําหนด

เป้าหมายและผลสําเร็จของกลุ่ม รวมทั Êงปกป้องและส่งเสริมชืÉอเสียงของกลุ่มต่อผู ้อืÉน
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 3

ระดับ 1

ระดับ 2

1)  มีความรู้ความเข้าใจในยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยเป็นอย่างดี

2)  สามารถจัดทําแผนงานด้านประกันคุณภาพได้

1)  มีความรู้และความเข้าใจในยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยในเบืÊองต้น

ระดับ 4

1)  สามารถเชืÉอมโยงยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยกับแผนงานด้านประกันคุณภาพทุกยุทธศาสตร์

2)  สามารถถ่ายทอดแผนงานด้านประกันคุณภาพแก่เพืÉอนร่วมงานได้

1)  สามารถนําความรู้และเข้าใจในยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยมาเชืÉอมโยงและประยุกต์ใช้ในการ

วางแผนระบบประกันคุณภาพได้

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ความเข้าใจในยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย

มีความรู้และความเข้าใจในยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย   และสามารถนําความรู้มาประยุกต์ใช้ในการ

พัฒนาระบบประกันคุณภาพให้บรรลุผลสําเร็จได้ตามเป้าหมาย

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 5

1)  สามารถกําหนดยุทธศาสตร์ด้านการประกันคุณภาพให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยได้

เป็นอย่างดี

2)  สามารถถ่ายทอดยุทธศาสตร์ด้านประกันคุณภาพเพืÉอให้บรรลุเป้าหมายได้อย่างมีคุณภาพ

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน งานประกันคุณภาพ
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 4

1)  สามารถเชืÉอมโยงระบบงานหรือกิจกรรมทีÉแตกต่างกันได้

2)  สามารถระบุกระบวนการหรือขั Êนตอนการทํางานจากระบบใหญ่สู่ระบบย่อยได้

5)  ข้อมูลทีÉวิเคราะห์มีความถูกต้องแม่นย ํา

3)  สามารถระบุปัญหาและผลกระทบต่าง ๆ ทีÉเกิดขึ Êนได้

4)  สามารถนําข้อมูลต่าง ๆ ทีÉได้รับทั Êงทางตรงและทางอ้อม  มาสนับสนุนข้อมูลทีÉวิเคราะห์

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

การคิดวิเคราะห์

มีความสามารถในการวิเคราะห์ข้อมูลในสถานการณ์ต่าง ๆ ได้อย่างเป็นระบบ  และสามารถสังเคราะห์

ข้อมูลให้ทันเหตุการณ์ต่าง ๆ ทีÉเกีÉยวข้องได้อย่างมีคุณภาพ  ประสิทธิภาพและประสิทธิผล

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 5

1)  วิเคราะห์เหตุการณ์ในอดีต  ปัจจุบัน  และอนาคต(พยากรณ์แนวโน้ม)ได้

2)  วิเคราะห์ตามหลักของเหตุและผลบนพืÊนฐานของข้อมูลทีÉไม่เพียงพอได้อย่างถูกต้อง

4)  ระบุแนวทางเลือกและวิเคราะห์หาแนวทางทีÉเหมาะสมได้อย่างถูกต้อง

3)  อ้างอิงบุคคล  เวลา  สถานทีÉและเหตุการณ์ต่าง ๆ ประกอบการวิเคราะห์ข้อมูลได้อย่างถูกต้อง

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน งานประกันคุณภาพ
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3)  ใช้ประสบการณ์ต่าง ๆ ทีÉได้รับมาสนับสนุนข้อมูลทีÉวิเคราะห์

3)  ใช้หลักการและทฤษฎีในการสนับสนุนข้อมูล

3)  สามารถชีÊให้เห็นถึงทีÉมา  หรือสาเหตุของปัญหาได้บ้าง

ระดับ 2

1)  เข้าใจความสัมพันธ์ของข้อมูลต่าง ๆ ทีÉเกีÉยวข้อง

2)  สามารถระบุความสัมพันธ์ของประเด็นต่าง ๆ ได้บ้าง

4)  สามารถวิเคราะห์ข้อมูลได้แต่มีข้อผิดพลาดบางครั Ê ง  แต่สามารถหาเหตุผลและปัญหาทีÉเกิดขึ Êนได้

ด้วยตนเอง

ระดับ 1

1)  มีความเข้าใจทีÉมา  สาเหตุ  และผลกระทบทีÉเกิดขึ Êน

2)  มีหลักการหรือเหตุผลสนับสนุนในการวิเคราะห์ข้อมูลขั ÊนพืÊนฐาน

4)  สามารถวิเคราะห์ข้อมูลได้แต่มีข้อผิดพลาดบางครั Ê ง  ต้องได้รับคําแนะนํา และข้อเสนอแนะจาก

หัวหน้า

ระดับ 3

1)  สามารถจัดลําดับความสัมพันธ์ของงานได้อย่างเหมาะสม

2)  แยกแยะประเด็นหลักและประเด็นรองได้อย่างชัดเจน

4)  สามารถวิเคราะห์ข้อมูลได้ถูกต้อง
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 4

1)  สามารถกําหนดแผนงานของหน่วยงานและตัวชีÊว ัดความสําเร็จของการทํางาน

2)  จัดแผนปฏิบัติการ (Action Plan) บนพืÊนฐานของข้อมูลและประสบการณ์ทีÉเกิดขึ Êน

4)  จัดสรรทรัพยากรและข้อมูลต่าง ๆ สําหรับการนําแผนงานไปปฏิบัติ

3)  ปรับเปลีÉยนแผนงานกับข้อมูลทีÉเปลีÉยนไปได้

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

การวางแผน

การกําหนดแผนงานและกิจกรรมต่าง ๆ ได้อย่างเป็นระบบ  และตามลําดับความสําคัญ  การกําหนด

ช่วงเวลาทีÉจะดําเนินการ  ทรัพยากรทีÉนํามาใช้  ตลอดจนกําหนดตัวบุคคลผู ้ รับผิดชอบได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 5

1)  กําหนดแผนกลยุทธ์และเป้าหมายของหน่วยงานให้สอดคล้องกับทิศทางและเป้าหมายขององค์กรได้

2)  ปรับเปลีÉยนแผนงานภายใต้สถานการณ์ทีÉมีความเสีÉยงสูง

3)  กําหนดแผนหรือกิจกรรมในกรณีทีÉแผนงานเดิมไม่เป็นไปตามทีÉกําหนด

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน งานประกันคุณภาพ
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ระดับ 1

1)  ทํางานตามกฎระเบียบหรือขั ÊนตอนทีÉได้รับมอบหมายในการทํางาน

2)  ขอคําแนะนําจากผู ้อืÉนในการกําหนดแผนหรือเป้าหมายในการทํางาน

ระดับ 2

1)  จัดลําดับความสําคัญของงานทีÉได้รับมอบหมายประจําว ัน

2)  ทํางานได้สําเร็จตามแผนหรือเป้าหมายประจําว ันทีÉกําหนดไว้

3)  สามารถช่วยสมาชิกในการทํางานหรือจัดลําดับความสําคัญ

ระดับ 3

1)  สามารถวางแผนการทํางานประจําว ันได้ล่วงหน้าเสมอ

2)  สามารถวิเคราะห์ปัญหาและอุปสรรคทีÉอาจเกิดขึ Êนได้

3)  กําหนดและปรับเปลีÉยนเป้าหมายประจําว ัน

4)  ติดตามและตรวจสอบความสําเร็จของเป้าหมายในการทํางานประจําว ัน
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 4

1)  มีความรู้ทั Êงระบบในภาพรวม สามารถเชืÉอมต่อความรู้ดังกล่าวกับระบบงานอืÉน ๆได้

2)  ให้ค ําปรึกษาแนะนําแก่เพืÉอนร่วมงานได้

3)  พัฒนาต่อยอดความรู้จากประสบการณ์ และความรู้จากแหล่งอืÉนได้

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

เทคโนโลยีสารสนเทศ

การนําทักษะ ความรู้ ความสามารถ และเข้าใจในระบบหรือขั ÊนตอนในการทํางานของโปรแกรมทีÉ

พัฒนาขึ Êนเอง และโปรแกรมสําเร็จรูปจากหน่วยงานภายนอกมาพัฒนาและปฏิบัติงานได้อย่างมี 

ประสิทธิภาพรวมทั Êงการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีต่าง ๆ เข้ากับการปฏิบัติงานให้เกิดผลสําเร็จ เพืÉอพัฒนา

งานทีÉรับผิดชอบอย่างต่อเนืÉอง

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 5

1)  ถ่ายทอดและให้ข้อเสนอแนะความรู้และประสบการณ์เกีÉยวกับโปรแกรมคอมพิวเตอร์ทีÉรับผิดชอบ

2)  สามารถนําความรู้ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการวางแผนพัฒนางานให้บรรลุว ัตถุประสงค์

ของหน่วยงานได้

3)  เป็นวิทยากรแก่หน่วยงานภายในและภายนอกได้

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน งานประกันคุณภาพ
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ระดับ 2

1)  ปฏิบัติงานในส่วนทีÉรับผิดชอบได้ด้วยตนเอง แต่อยู่ภายใต้การควบคุมดูแล

2)  รับรู้การเปลีÉยนแปลง ระบบหรือขั Êนตอนการทํางานใหม่ ๆ

ระดับ 1

1)  ใช้โปรแกรมสําเร็จรูปทีÉเกีÉยวข้องในส่วนงานทีÉรับผิดชอบได้

2)  เข้าใจปัญหาหรือผลกระทบทีÉเกิดขึ ÊนจากการทํางานทีÉผิดพลาด

3)  ปฏิบัติงานภายใต้ค ําสั Éง และ/หรือคําแนะนํา

ระดับ 3

1)  ปฏิบัติงานในส่วนทีÉรับผิดชอบได้ด้วยตนเอง

2)  อธิบายขั Êนตอนและกระบวนการในการทํางานได้อย่างชัดเจน

4)  แสวงหาความรู้/ประยุกต์ใช้ในการ ปฏิบัติงานให้สําเร็จ

3)  แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าหรือปัญหาหน้างานประจําว ันได้
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

1)  ไม่ตระหนกและสามารถควบคุมสติและอารมณ์ในสถานการณ์ทีÉเกิดขึ Êนได้

1)  รู้และเข้าใจสถานการณ์และเหตุการณ์ทีÉทําให้เกิดความตึงเครียดได้

1)  ให้ค ําปรึกษาแก่ผู ้อืÉนในการปฏิบัติงานได้

1)  รับฟังข้อเสนอแนะของผู ้อืÉนได้อย่างสุภาพนุ่มนวล

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ความอดทนอดกลั Êน  (Endurable and tolerable).

รู้และเข้าใจถึงสถานการณ์และเหตุการณ์ทีÉทําให้เกิดความตึงเครียด สามารถควบคุมสติและอารมณ์ใน

สถานการณ์ทีÉเกิดขึ Êนได้เป็นอย่างดี รับฟัง และให้ค ําปรึกษาแก่ผู ้ปฏิบัติงานได้

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

1)  ปฏิบัติตนเป็นตัวอย่างในการอดทนอดกลั Êน

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน งานประกันคุณภาพ
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

1)  สามารถเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ จากหน่วยงาน หรือจากผู ้บริหาร โดยการใช้สืÉอต่าง ๆ ไปยัง

กลุ่มเป้าหมายทีÉถูกต้อง

1)  มีความรู้ ความเข้าใจในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร โดยการใช้สืÉอต่างๆ

ระดับ 4

1)  สามารถเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ จากหน่วยงาน หรือจากผู ้บริหาร โดยการใช้สืÉอ ต่าง ๆ ไปยัง

กลุ่มเป้าหมายทีÉถูกต้อง

2)  สามารถเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทีÉถูกต้อง ครบถ้วน ทันสมัย

3)  ประเมินผลประชาสัมพันธ์

1)  สามารถเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ จากหน่วยงาน หรือจากผู ้บริหาร โดยการใช้สืÉอต่าง ๆ ไปยังผู ้ทีÉ

เกีÉยวข้อง ผู ้ทีÉสนใจ และสาธารณชนได้ครอบคลุมทุกส่วนทีÉกําหนด

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ประชาสัมพันธ์

การนําทักษะ ความรู้ ความสามารถ และเข้าใจในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่างๆ จากหน่วยงาน หรือ

จากผู ้บริหารไปยังผู ้ทีÉเกีÉยวข้องโดยการใช้สืÉอต่างๆ ทั ÊงนีÊ เพืÉอให้ผู ้ทีÉเกีÉยวข้อง ผู ้ทีÉสนใจ และสาธารณชน

ได้รับข่าวสารทีÉถูกต้อง ครบถ้วน ทันสมัย รวดเร็ว และทันเวลา

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 5

1)  สามารถเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ จากหน่วยงาน หรือจากผู ้บริหาร โดยการใช้สืÉอต่าง ๆ ไปยังผู ้ทีÉ

เกีÉยวข้อง ผู ้ทีÉสนใจ และสาธารณชน

2)  สามารถเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทีÉถูกต้อง ครบถ้วน ทันสมัย รวดเร็ว และทันเวลา

3)  นําผลการประเมินไปพัฒนาได้

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน งานประกันคุณภาพ
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 4

1)  เสนอแนะแนวทางพัฒนาระบบประกันคุณภาพทีÉสอดคล้องกับบริบทขององค์กรได้อย่างเหมาะสม

2)  สามารถดําเนินงาน/ติดตามงานตามมติของคณะกรรมการทีÉเกีÉยวข้อง

3)  กําหนดแนวทางส่งเสริมการมีส่วนร่วมของบุคลากรในงานประกันคุณภาพทั Êงระดับปฏิบัติและ

ระดับบริหารได้เป็นอย่างดี

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

เข้าใจระบบและกลไกการประกันคุณภาพ

มีความเข้าใจในวัตถุประสงค์ของการประกันคุณภาพ   มีความเข้าใจระบบประกันคุณภาพของ

มหาวิทยาลัย และในระบบสากล  รวมถึงสามารถกําหนดกลไกการขับเคลืÉอนงานประกันคุณภาพได้

อย่างเป็นระบบ

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 5

1)  สามารถประเมินผลระบบและกลไกประกันคุณภาพของมหาวิทยาลัยได้

2)  เสนอแนะแนวทางในการแก้ไขปัญหา/พัฒนาระบบและกลไกการประกันคุณภาพได้

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน งานประกันคุณภาพ



218

ระดับ 1

ระดับ 2

1)  กําหนดแนวทางส่งเสริมการมีส่วนร่วมของบุคลากรในองค์กรต่อระบบประกันคุณภาพได้เป็นอย่างดี

2)  เข้าใจกลไกการประกันคุณภาพทีÉช่วยให้ระบบประกันคุณภาพดําเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

โดยอาศัยการมีส่วนร่วมจากทุกฝ่ายในองค์กร

1)  เข้าใจวัตถุประสงค์ของการประกันคุณภาพ   และระบบประกันคุณภาพของมหาวิทยาลัยเป็นอย่างดี

ระดับ 3

1)  สามารถถ่ายทอดวัตถุประสงค์ของการประกันคุณภาพให้เพืÉอนร่วมงานได้

2)  สามารถอธิบายระบบประกันคุณภาพของมหาวิทยาลัยให้เพืÉอนร่วมงานได้

3)  เข้าใจกลไกการขับเคลืÉอนงานประกันคุณภาพทั ÊงระบบและจัดประชุมคณะกรรมการทีÉเกีÉยวข้องกับ

ระบบประกันคุณภาพได้ตามแผนงาน
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 4

ระดับ 2

ระดับ 1

1)  เข้าใจความหมายของตัวบ่งชีÊ  และเกณฑ์การประเมินในภาพรวมขององค์กร ว ัตถุประสงค์ของแต่ละ

ตัวบ่งชีÊ เป็นอย่างดี

1)  มีความรู้  ความเข้าใจเกีÉยวกับ ตัวบ่งชีÊและเกณฑ์การประเมิน และทราบเป้าหมายในแต่ละ       ตัว

บ่งชีÊขององค์กรในเบืÊองต้น

1)  สามารถถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจในตัวบ่งชีÊและเกณฑ์การประเมินสู่บุคลากรอืÉนได้เป็นอย่างดี

ระดับ 3

1)  สามารถเชืÉอมโยงตัวบ่งชีÊกับพันธกิจของมหาวิทยาลัยได้

2)  สามารถรวบรวมข้อมูลตามนิยามแต่ละตัวบ่งชีÊได้ถูกต้องและทันเวลา

3)  มีความเข้าใจในเป้าหมายของแต่ละตัวบ่งชีÊ  และมีการรายงานผลการดําเนินงานในตัวบ่งชีÊสําคัญและ

ผลประเมินเป็นระยะ

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ความรู้ความเข้าใจในตัวบ่งชีÊและเกณฑ์การประเมิน

มีความรู้  ความเข้าใจ  ใฝ่เรียนรู้ในตัวบ่งชีÊและเกณฑ์การประเมินทีÉใช้ว ัดผลสัมฤทธิÍ ขององค์กร ด้วย

การศึกษา สามารถถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจ ให้ค ําแนะนําทั Êงในรูปเอกสารและการนําเสนอได้ รวมทั Êง

ให้ข้อเสนอแนะต่อการพัฒนาตัวบ่งชีÊและเกณฑ์การประเมิน

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 5

1)  สามารถให้ข้อเสนอแนะในการพัฒนาตัวบ่งชีÊและเกณฑ์การประเมินทีÉสอดคล้องกับบริบทของ

มหาวิทยาลัย และสถานการณ์ทีÉเปลีÉยนแปลงไป

2)  สามารถถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจในตัวบ่งชีÊและเกณฑ์การประเมินสู่บุคลากรทั Êงภายในและ

ภายนอกมหาวิทยาลัยได้

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน งานประกันคุณภาพ
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 4

1)  สามารถถ่ายทอดวิธีการวัดและการตัดสินผลการประเมินต่อบุคคลอืÉนได้

2)  พัฒนา template การวัดและประเมินผลโดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ

3)  สามารถตัดสินผลการประเมินและแปลผลการประเมินได้ถูกต้อง และทราบแนวทางทีÉต้อง

ดําเนินการต่อไป

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 5

1)  สามารถใช้ข้อมูลสารสนเทศทีÉมีอยู่มาประเมินผลการดําเนินงานขององค์กรในภาพรวมได้เป็นอย่างดี

2)  ประสานงานการดําเนินการหลังตัดสินผลการประเมินและแปลผลการประเมินแล้ว

3)  ประยุกต์ใช้ความรู้ทางสถิติมาวัดและประเมินผล

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ความเข้าใจในการวัดและประเมินผล

มีทักษะในวิธีการวัดระดับคุณภาพของข้อมูลทั Êงเชิงปริมาณ และคุณภาพ  สามารถประเมินเพืÉอตัดสิน

คุณค่าของผลการดําเนินงานโดยเปรียบเทียบกับเป้าหมายหรือเกณฑ์ทีÉกําหนด  และนําเทคโนโลยี

สารสนเทศมาใช้ประกอบการวัด การประเมินผล และการนําเสนอได้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน งานประกันคุณภาพ

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้
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ระดับ 1

2)  ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศมาออกแบบการวัดและประเมินได้

3)  สามารถนําเสนอข้อมูลสารสนเทศทีÉผ่านการประเมินมาเปรียบเทียบเพืÉอศึกษาแนวโน้มได้

ระดับ 2

1)  เข้าใจหลักการแปลผลข้อมูลของผลการดําเนินงานทีÉต้องการวัดและประเมินผล

2)  มีความรู้  ความเข้าใจในหลักสถิติเบืÊองต้นทีÉใช้ว ัดผลการดําเนินงาน

1)  มีความรู้พืÊนฐานในการวัดผลการดําเนินงานในข้อมูลเชิงปริมาณและคุณภาพ

ระดับ 3

1)  ประเมินผลการดําเนินงานได้ถูกต้องตามเกณฑ์ทีÉกําหนด
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 2
1)  เข้าใจวิธีการ และสามารถจัดกระบวนการให้มีการนําผลการประเมินคุณภาพภายในและภายนอกไป

ใช้ประโยชน์ต่อการพัฒนาองค์กรได้

ระดับ 1
1)  เข้าใจขั Êนตอน วิธีการ กระบวนการประเมินคุณภาพภายในและภายนอกได้

2)  เข้าใจวัตถุประสงค์ของการประเมินคุณภาพภายในและภายนอก

ระดับ 4

1 )  ทบทวนกระบวนการ/ แนวทางพัฒนาตามผลการประเมินเป็นระยะ เพืÉอให้กระบวนการมี

ประสิทธิภาพสูงสุด

2)  ระบุผู ้ รับผิดชอบในผลการประเมินแต่ละประเด็น และแนวทางการติดตามผลการดําเนินจากผลการ

ประเมิน

ระดับ 3
1)  เข้าใจผลการประเมินคุณภาพภายใน-ภายนอกในภาพรวม และถ่ายทอดต่อบุคคลอืÉนได้

2)  กําหนดและให้ข้อเสนอแนะการนําผลการประเมินไปใช้ประโยชน์

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ความรู้ความเข้าใจในผลการประเมิน

มีความรู้ความเข้าใจในกระบวนการประเมินคุณภาพภายในและภายนอก เข้าใจความหมายของผลการ

ประเมิน จุดมุ่งหมายทีÉแท้จริงของข้อเสนอแนะจากผลการประเมิน และกําหนดผู ้ รับผิดชอบในการนํา

ผลการประเมินไปใช้เพืÉอพัฒนาองค์กรได้

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 5

1)  สามารถชีÊแจงผลการประเมิน/ข้อเสนอแนะจากการประเมินให้แก่ผู ้ เกีÉยวข้องได้ ตามเจตนารมณ์ของ

คณะกรรมการประเมินคุณภาพภายใน-ภายนอก

2)  วิเคราะห์การนําผลการประเมินไปพัฒนาถึงความครอบคลุม ครบถ้วน และสรุปข้อมูลเสนอ

ผู ้ เกีÉยวข้องได้

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน งานประกันคุณภาพ
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 4

1)  วิเคราะห์และเลือกทีÉจะบอกข้อมูล  หรือความช่วยเหลือจากบุคคลทีÉเกีÉยวข้องได้ถูกต้อง

2)  ติดต่อขอข้อมูล  หรือความช่วยเหลือจากกลุ่มคนทีÉเกีÉยวข้องในระดับทีÉไม่แตกต่างกัน  ทั Ê งจากภายใน

และภายนอกองค์กรได้สําเร็จ

3)  ติดตามความคืบหน้าในการทํางานหรือผลการทํางานทีÉเกิดขึ Êนจากผู ้ทีÉเกีÉยวข้องอย่างต่อเนืÉอง

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

การประสานงาน

การติดต่อเพืÉอแจ้งข้อมูล  การขอข้อมูลหรือการขอความช่วยเหลือจากผู ้อืÉน  รวมทั Êงการให้ข้อมูลหรือ

ความช่วยเหลือต่าง ๆ แก่ผู ้ อืÉนทั Êงจากภายในและ/หรือภายนอกหน่วยงาน

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 5

1)  ติดต่อขอข้อมูลหรือความช่วยเหลือจากกลุ่มคนทีÉเกีÉยวข้องในระดับทีÉแตกต่างกัน  ทั Ê งจากภายในและ

ภายนอกองค์กรได้สําเร็จ

2)  ให้ค ําแนะนําแก่สมาชิกในทีม  ในการประสานงานกับบุคคลหรือหน่วยงานทีÉเกีÉยวข้องทั Êงจากภายใน

และภายนอกองค์กร  เพืÉอให้งานนั Êนประสบความสําเร็จ

3)  เสนอให้ความช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาให้กับผู ้อืÉน  ซึÉงจะมีผลต่อการทํางานหรือภาพลักษณ์ของ

หน่วยงานหรือองค์กร

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน งานประกันคุณภาพ
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ระดับ 2

1)  ติดต่อนัดหมาย  และให้ข้อมูลต่าง ๆ แก่ผู ้ทีÉเกีÉยวข้องได้ไม่ครบถ้วนเป็นบางครั Ê ง

2)  ติดตามผลการขอข้อมูลหรือความช่วยเหลือจากผู ้ทีÉเกีÉยวข้อง  กรณีทีÉหัวหน้างานถามถึงก่อนเป็น

บางครั Ê ง

3)  ตอบข้อซักถามหรือให้ความช่วยเหลือแก่ผู ้อืÉนเท่าทีÉจ ําเป็น

ระดับ 1

1)  ติดต่อนัดหมาย  และให้ข้อมูลต่าง ๆ แก่ผู ้ อืÉนได้ไม่ครบถ้วนอยู่เสมอ

2)  ติดตามผลการขอข้อมูลหรือความช่วยเหลือจากผู ้ทีÉเกีÉยวข้อง  กรณีทีÉหัวหน้างานถามถึงก่อนเสมอ

3)  ตอบข้อซักถามหรือให้ความช่วยเหลือแก่ผู ้อืÉนน้อยครั Ê ง

ระดับ 3

1)  ติดต่อนัดหมาย  และให้ข้อมูลต่าง ๆ แก่ผู ้ทีÉเกีÉยวข้องได้ครบถ้วนถูกต้อง

2)  ติดตามผลการขอข้อมูลหรือความช่วยเหลือจากผู ้ทีÉเกีÉยวข้อง อย่างต่อเนืÉอง

3)  ขอความช่วยเหลือจากผู ้อืÉนในหน่วยงานภายในองค์กรได้สําเร็จ
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 4

1)  แสวงหาโอกาสในการทําความรู้จักกับเพืÉอนใหม่

2)  เต็มใจทีÉจะให้การสนับสนุนและความช่วยเหลือสมาชิกภายในและภายนอก

3)  รักษาความสัมพันธ์อันดีของสมาชิกภายในและภายนอกอยู่เสมอ

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

มนุษยสัมพันธ์

การสร้างความเป็นมิตรหรือความสัมพันธ์เชิงบวกกับบุคคลอืÉนโดยการเริÉมต้นทักทาย การสนับสนุน

และช่วยเหลือ การรักษา และพัฒนาความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล รวมทั Êงการให้เกียรติบุคคลอืÉน

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 5

1)  สร้างและรักษาความสัมพันธ์ทีÉดีกับเพืÉอนใหม่ได้ในทุกกลุ่ม ระดับ

2)  รับรู้และเข้าใจเหตุผลในการแสดงพฤติกรรมของแต่ละคน

4)  สามารถให้ค ําปรึกษาแนะนําและแก้ไขปัญหาความขัดแย้งระหว่างบุคคลทั Êงภายในและภายนอก

3)  ปรับเปลีÉยนกิริยาท่าทาง และนํ Ê าเสียงให้เหมาะสมกับบุคคลในทุกกลุ่มและระดับ

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน งานประกันคุณภาพ
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ระดับ 2

1)  รับฟังปัญหาของผู ้อืÉนอย่างเห็นอกเห็นใจ

2)  สามารถให้ค ําปรึกษาแนะนํา ในการแก้ไขปัญหาต่างๆได้เป็นบางครั Ê ง

3)  สร้างความสัมพันธ์กับบุคคลทีÉไม่เคยรู้จักมาก่อนเป็นบางครั Ê ง

ระดับ 1

1)  สามารถควบคุมกิริยาท่าทางและนํ Ê าเสียงเมืÉอต้องเผชิญปัญหาในการติดต่อประสานงานกับผู ้อืÉนได้

บ้างเป็นครั Ê งคราว

2)  เริÉมต้นสร้างความสัมพันธ์กับบุคคลทีÉไม่เคยรู้จักเท่าทีÉจ ําเป็น

3)  รับฟังความคิดเห็นของผู ้อืÉนน้อย

ระดับ 3

1)  สร้างความสัมพันธ์กับบุคคลอืÉนทีÉไม่เคยรู้จักมาก่อนอยู่เสมอ

2)  ยอมรับฟังความคิดเห็นและปัญหาต่างของผู ้อืÉน

3)  สามารถเสนอแนวทางเลือกในการแก้ไขปัญหาทีÉเกิดขึ Êน
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

3)  ประเมินการนําเสนอของตนเองจากกลุ่มผู ้ฟังอยู่เสมอ

ระดับ 4

1)  ปรับเปลีÉยนวิธีการนําเสนอให้เหมาะสมกับกลุ่มผู ้ฟัง

2)  ยกตัวอย่างจากประสบการณ์ทีÉเกิดขึ Êนให้กับผู ้ฟังเข้าใจและเห็นภาพ

4)  หาแนวทางในการพัฒนาและปรับปรุงแนวทางการนําเสนออยู่ตลอดเวลา

ทักษะการนําเสนอ

การอธิบายและชีÊแจงข้อมูลต่าง ๆ ได้อย่างชัดเจน  รวมทั ÊงการปรับเปลีÉยนวิธีการและการแสดงออกให้

เหมาะสมกับกลุ่มผู ้ฟัง  ตลอดจนการประเมินผลเพืÉอพัฒนาและปรับปรุงตนเองอยู่เสมอ

งานประกันคุณภาพ

ระดับ 5

1)  กระตุ ้นและจูงใจให้ผู ้ฟังเกิดความสนใจในสิÉงทีÉนําเสนอ

2)  สร้างบรรยากาศและเปิดโอกาสให้ผู ้ฟังมีส่วนร่วมในการนําเสนอ

3)  อ้างอิงบุคคล  เวลา  สถานทีÉ  และประสบการณ์ทีÉบรรลุผลสําเร็จ (Best Practices) ให้แก่ผู ้ฟังเข้าใจ

และเห็นภาพ

ลักษณะงาน

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค
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ระดับ 1 1)  นําเสนอข้อมูลต่าง ๆ ให้ผู ้ฟังเข้าใจได้น้อย

ระดับ 2

1)  จัดเตรียมเอกสาร  สืÉอ  และอุปกรณ์ต่าง ๆ ให้พร้อมก่อนการนําเสนอ

2)  อธิบายข้อมูลต่าง ๆ ได้ชัดเจน  แต่ไม่สามารถยกตัวอย่างให้เห็นภาพได้

3)  ตอบข้อคําถามไม่ชัดเจนในบางประเด็น

1)  วิเคราะห์ระดับของกลุ่มผู ้ฟังก่อนการนําเสนอ

2)  ปรับเปลีÉยนกิริยาท่าทางและนํ Ê าเสียงได้อย่างเหมาะสมกับกลุ่มผู ้ฟัง

ระดับ 3

3)  ตอบข้อซักถามของผู ้ฟังได้อย่างชัดเจนและตรงประเด็น

4)  ซักถามผู ้ฟังเพืÉอตรวจสอบความเข้าใจก่อนนําเสนอ
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

1)  มีความรู้ ทักษะ และประสบการณ์ด้านงานวิเทศสัมพันธ์ แต่การปฏิบัติงานในบางกรณี ย ังต้องอยู่

ภายใต้การกํากับดูแลจากผู ้บังคับบัญชา

1)  มีความรู้/ทักษะขั ÊนพืÊนฐานในการปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์ แต่การปฏิบัติงานยังต้องมีการ

ปรับปรุง/พัฒนา และต้องอยู่ภายใต้การกํากับดูแลอย่างใกล้ชิดจากผู ้บังคับบัญชา

ทักษะด้านวิเทศสัมพันธ์

มีความรู้ความสามารถในการดําเนินภารกิจด้านการต่างประเทศได้อย่างมีประสิทธิภาพ และสร้าง

ความสัมพันธ์/สนับสนุนให้เกิดความร่วมมือกับต่างประเทศตามเป้าหมายของมหาวิทยาลัย

1)  มีความรู้ ความสามารถด้านวิชาชีพสูง ในระดับทีÉสามารถประยุกต์ใช้ได้อย่างเชีÉยวชาญ มีการสั Éงสม

ความเชีÉยวชาญในงานอาชีพ จนสามารถเป็นแบบอย่างทีÉดีให้แก่เพืÉอนร่วมงาน

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

1)  มีความรู้ความสามารถด้านวิชาชีพสูง มีการสั ÉงสมความเชีÉยวชาญในงานอาชีพ ในระดับทีÉสามารถ

ถ่ายทอด แนะนํา และพัฒนาความรู้ใหม่ในการปฏิบัติงาน มีความคิดริเริÉมสร้างสรรค์ และสามารถ

กระตุ ้นให้ผู ้ อืÉนเกิดการพัฒนา และยอมรับคล้อยตามได้

วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

งานวิเทศสัมพันธ์

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

1)  มีการใช้ทักษะ/ความชํานาญในการปฏิบัติงานในระดับดี สามารถปฏิบัติงานสําเร็จได้ด้วยตนเอง

อย่างมีประสิทธิภาพ

ประเภทสมรรถนะ

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ

ลักษณะงาน
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

ระดับ 5

 1)  มีความรู้ ความสามารถด้านการบริหารจัดการ และสามารถวางแผนการปฏิบัติงาน/ประสานงาน/ 

จัดลําดับความสําคัญของงานได้ ด้วยตนเอง

1)  สามารถจัดโครงการ/สร้างนวัตกรรมใหม่ในการดําเนินงานวิเทศสัมพันธ์ เพืÉอให้บรรลุผลอย่างมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

การบริหารจัดการ

สามารถวางแผน จัดลําดับความสําคัญของงาน และปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ

1)  มีความรู้ความสามารถด้านการบริหารจัดการ และสามารถวางแผนการปฏิบัติงาน ประสานงาน 

จัดลําดับความสําคัญของงานได้อย่างเชีÉยวชาญ ผลงานมีคุณภาพและมีการนําเสนอความเห็นทีÉเป็น

ประโยชน์ต่อการดําเนินงานแก่ผู ้บังคับบัญชาได้ ตลอดจนสามารถให้ค ําปรึกษาด้านการบริหารจัดการ

ให้แก่ผู ้ปฏิบัติงานอืÉนๆ ได้

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

2)  ผู ้บังคับบัญชาให้ความไว้วางใจในการดําเนินงานจนเป็นแบบอย่างทีÉดีและมีมาตรฐานด้านการ

บริหารจัดการงานวิเทศสัมพันธ์ให้แก่ผู ้ปฏิบัติงานอืÉนๆ

1)  มีความรู้ ความสามารถด้านการบริหารจัดการ และสามารถวางแผนการปฏิบัติงาน/ประสานงาน/ 

จัดลําดับความสําคัญของงานได้อย่างรอบคอบ ผลงานเสร็จทันเวลา จนเป็นทีÉยอมรับของผู ้บังคับบัญชา

1)  มีความรู้ ความสามารถด้านการบริหารจัดการ แต่ย ังไม่สามารถวางแผนการปฏิบัติงาน/ประสานงาน/

จัดลําดับความสําคัญของงานได้โดยลําพัง ย ังมีข้อบกพร่องในเรืÉองการดําเนินงานให้ทันต่อเวลา  ต้อง

อาศัยการดูแลและสั Éงการจากผู ้บังคับบัญชาอย่างใกล้ชิด

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน งานวิเทศสัมพันธ์

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

1)  ให้ค ําปรึกษา หรือคําแนะนําปรับปรุงทีÉสามารถเพิÉมมูลค่า (Add Value ) ให้กับองค์กร  และสามารถ

ถ่ายทอดความรู้ด้านการตรวจสอบภายในให้เจ้าหน้าทีÉตรวจสอบภายในรุ่นใหม่ได้

1)  มีความรู้และทักษะพืÊนฐานของการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายในตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน

ตรวจสอบภายในด้านคุณสมบัติและด้านการปฏิบัติงาน

1)  รายงานผลการปฏิบัติงานด้วยความถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน เทีÉยงธรรม รัดกุม สร้างสรรค์ และ

รวดเร็ว มีความน่าเชืÉอถือ และการยอมรับเป็นทีÉประจักษ์

1)  สามารถวิเคราะห์เชิงสถิติเพืÉอการประเมินผล มีกระบวนการคิด และจําแนกข้อมูลทีÉมีนัยสําคัญได้

1)  มีความรู้ความเข้าใจแลtนําเสนอความคิดเห็นอย่างเป็นอิสระ เทีÉยงธรรมรอบคอบและข้อสรุปตาม

หลักเกณฑ์การรายงานผลการปฏิบัติงานอย่างถูกต้องภายใต้การกํากับของผู ้บังคับบัญชา

ลักษณะงาน งานตรวจสอบภายใน

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

มีความรู้ในสายวิชาชีพ

มีความรู้และทักษะ ด้านการตรวจสอบภายใน และสามารถนําเสนอรายงานได้มีประสิทธิภาพและเป็น

ทีÉประจักษ์

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1
1)  ตรวจสอบข้อมูลหรือผลงานทีÉนําส่งไม่ครบถ้วน ทําให้มีข้อผิดพลาดและนําส่งงานล่าช้ากว่า

ระยะเวลาทีÉกําหนด ทุกครั Ê ง

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ความสามารถในการตรวจสอบข้อมูล

มีความสามารถในการจัดทําข้อมูลและการปฏิบัติงานได้ถูกต้องเป็นไปตามมาตรฐานทีÉกําหนดของ

องค์กร

1)  สามารถตรวจสอบข้อมูลหรืองานทีÉละเอียดและซับซ้อนได้ ผลงานทีÉนําส่งถูกต้องแม่นย ํามาก ไม่เคย

มีข้อผิดพลาดเกิดขึ Êน ส่งมอบผลงานต่อผู ้บังคับบัญชาเร็วกว่าระยะเวลาทีÉกําหนดเป็นบางครั Ê ง

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

1)  สามารถตรวจสอบข้อมูลหรืองานทีÉมีผลกระทบต่อการดําเนินงานของหน่วยงานและส่งมอบผลงาน

ต่อผู ้บังคับบัญชาเร็วกว่าระยะเวลาทีÉกําหนดทุกครั Ê ง

1)  ผลงานทีÉนําส่งถูกต้องแม่นย ําเป็นปัจจุบัน  ไม่ต้องมีการตรวจสอบซํ Ê าจากหัวหน้างาน และนําส่งตาม

ระยะเวลาทีÉกําหนดทุกครั Ê ง

1)  ตรวจสอบข้อมูลหรือผลงานทีÉนําส่ง แต่มีข้อผิดพลาด และนําส่งงานล่าช้ากว่าระยะเวลาทีÉกําหนด

เป็นบางครั Ê ง

ประเภทสมรรถนะ

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน งานตรวจสอบภายใน
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

การแก้ปัญหา

การระบุและวิเคราะห์สาเหตุของปัญหา รวมทั Êงหาแนวทางเลือกและพิจารณาทางเลือกในการแก้ไข

ปัญหาได้อย่างมีประสิทธิภาพ

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

1)  รับรู้และเข้าใจปัญหาและผลกระทบทีÉเกิดขึ Êนในระดับหน่วยงาน

3)  กําหนดแนวทางเลือกในการแก้ไขปัญหาเชิงกลยุทธ์ และหาแนวทางเลือกทีÉดีทีÉสุด

2)  คาดการณ์และแยกแยะปัญหาทีÉเกิดขึ Êนจากหน่วยงานซึÉงอาจมีผลกระทบต่อการบรรลุเป้าหมายและ

ความสําเร็จของหน่วยงาน

3)  ประเมินสถานการณ์และคาดการณ์ปัญหาและผลกระทบทีÉเกิดขึ Êนได้

ระดับ 5

ระดับ 4

4)  กระตุ ้นให้สมาชิกในทีมมีส่วนร่วมในการแก้ไขปัญหา

1)  กําหนดแนวทางเลือก วิธีการ ขั Êนตอน และเครืÉองมือต่าง ๆ ทีÉนํามาใช้ในการแก้ไขปัญหา

2)  สามารถแก้ไขปัญหาทีÉกิดขึ Êนได้สําเร็จ

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน งานตรวจสอบภายใน

ประเภทสมรรถนะ

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค
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ระดับ 2

ระดับ 1

3)  ประเมินแนวทางเลือกและพิจารณาแนวทางเลือกในการแก้ปัญหาได้

2)  กําหนดแนวทางเลือกในการแก้ไขปัญหาได้มากกว่า 1 แนวทางเลือก

1)  รู้และเข้าใจวิธีการและแนวทางในการแก้ไขปัญหาทีÉเกิดขึ Êนจากการทํางานประจําว ันทีÉไม่ยุ่งยาก

ซับซ้อน

4)  คาดการณ์ปัญหาและผลกระทบทีเกิดขึ Êนจากการทํางานประจําว ัน

1)  สามารถชีÊแจงสาเหตุและผลกระทบของปัญหาทีÉเกิดขึ Êนจากงานประจําได้อย่างชัดเจนและระบุ

ปัญหาและแนวทางแก้ไขจากข้อมูลเท็จจริงทีÉมีอยู่ได้

ระดับ 3

1)  เข้าใจปัญหาและหาแนวทางแก้ไขปัญหาทีÉเกิดขึ Êนได้สําเร็จด้วยตนเอง
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

1)  มีการประสานงานและสามารถสร้างสัมพันธภาพทีÉดีระหว่างหน่วยงาน เสนอความคิดเห็นและแนว

ทางแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ให้กับบุคคลหรือกลุ่มเป็นแบบอย่างทีÉดี

ประเภทสมรรถนะ

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน งานตรวจสอบภายใน

1)  สามารถประสานงานโดยให้ข้อมูลข่าวสารทีÉเป็นข้อเท็จจริงได้อย่างถูกต้องตรงประเด็นและเกิดผลดี

กับทุกฝ่าย

1)  มีการประสานงานและสามารถแก้ไขปัญหาทีÉเกิดขึ Êนในการปฏิบัติงานได้บ้าง

1)  มีการประสานงานแต่ไม่สามารถแก้ไขปัญหาทีÉเกิดขึ Êนในการปฏิบัติงานได้

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ความสามารถในการประสานงาน

พฤติกรรมการทํางาน สามารถติดต่อขอข้อมูลข่าวสาร ความคิดเห็นต่าง ๆ  ระหว่างบุคคล หรือ

หน่วยงานได้อย่างถูกต้อง และชัดเจน  เกิดผลดีกับทุกฝ่ายและบรรลุเป้าหมายของงาน

1)  สามารถประสานงานได้จนเกิดผลดีกับทุกฝ่าย โดยปรับเปลีÉยนวิธีการประสานงานได้อย่างเหมาะสม

กับปฏิกิริยาของบุคคลหรือกลุ่มต่าง ๆ ได้เป็นอย่างดี

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

ตรวจทานความถูกต้องของงานทีÉตนเองรับผิดชอบและดูแลความถูกต้องของงานทั Êงของตนและผู ้อืÉน 

ตรวจสอบความถูกต้องโดยรวมของงานของตนเอง ตรวจสอบความถูกต้องโดยรวมของงานผู ้อืÉนตาม

อํานาจหน้าทีÉ

ต้องการทํางานให้ถูกต้องและตรวจทานความถูกต้องของงานทีÉตนรับผิดชอบ ตรวจทานความถูกต้อง

ของงานอย่างละเอียดรอบคอบเพืÉอให้งานมีคุณภาพดี ตระหนักถึงผลเสียทีÉอาจจะเกิดขึ Êนกับตนเองหรือ

หน่วยงานจากความผิดพลาดของงาน

ต้องการทํางานให้ถูกต้องและละเอียดรอบคอบครบถ้วน ตั Êงใจทํางานให้ถูกต้อง

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ความละเอียดรอบคอบ

ความพยายามทีÉจะปฏิบัติงานให้ถูกต้องและถูกต้องและละเอียดรอบคอบครบถ้วนตลอดจนลด

ข้อบกพร่องทีÉอาจจะเกิดขึ Êนรวมทั Êง ความพยายามให้เกิดความชัดเจนและถูกต้องในบทบาทหน้าทีÉและ

ขั Êนตอนการปฏิบัติในงานต่างๆ

ตรวจสอบความถูกต้องของงานทีÉตนเองรับผิดชอบและดูแลความถูกต้องของงานทั Êงของตนและผู ้อืÉน

และตรวจสอบขั Êนตอนการปฏิบัติงาน ตรวจสอบว่าผู ้ อืÉนปฏิบัติตามขั ÊนตอนการทํางานทีÉวางไว้หรือไม่ 

ให้ความเห็นและชีÊแนะให้ผู ้ อืÉนปฏิบัติตามขั ÊนตอนการทํางานทีÉวางไว้ เพืÉอความถูกต้องของงาน

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ตรวจสอบความถูกต้องของงานทีÉตนเองรับผิดชอบและดุแลความถูกต้องของงานทั Êงของตนเองและ

ผู ้อืÉนและกํากับตรวจสอบความถูกต้องและคุณภาพของข้อมูลและการปฏิบัติงานโดยละเอียด ตรวจสอบ

ความก้าวหน้าของงานทีÉปฏิบัติโดยละเอียด  ระบุข้อบกพร่องหรือข้อมูลทีÉหายไปและกํากับดูแลผลงาน

ทีÉมีคุณภาพตามเกณฑ์ทีÉกําหนด

ประเภทสมรรถนะ

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน นิติกร
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

2+ ปฏิบัติได้ดีจนชํานาญเกิดประโยชน์ต่อองค์กร

1+ นําความรู้ใหม่ๆเข้ามาประยุกต์ใช้ได้ระดับหนึÉง

สนใจและติดตามความรู้ใหม่ๆในอาชีพนักกฎหมาย   กระตือรือร้น  สืบค้นข้อมูลกฎหมายทีÉเป็น

ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

สั ÉงสมความเชีÉยวชาญ

มีความขวนขวายสนใจใฝ่รู้ทีÉจะสั Éงสมพัฒนาศักยภาพความเป็นนักกฏหมายด้วยการศึกษาค้นคว้าพัฒนา

ตนเองอย่างต่อเนืÉอง

3+ เป็นแบบอย่างแก่เพืÉอนร่วมงาน

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

4+ กระตุ ้นและถ่ายทอดให้กับผู ้ ร่วมงานและผู ้อืÉน

ประเภทสมรรถนะ

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน นิติกร
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

สามารถวิเคราะห์ข้อเท็จจริงได้ถูกต้องและปรับปรุงเข้ากับหลักกฎหมายได้อย่างแม่นย ํา

สามารถวิเคราะห์ข้อเท็จจริงได้ถูกต้องและปรับเข้ากับหลักกฏหมายได้แต่ต้องแก้ไขปรับปรุงบ้างเพียง

บางส่วน

สามารถวิเคราะห์ข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายได้ภายใต้กํากับดูแลของหัวหน้างาน

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

การวิเคราะห์ข้อมูล

มีความสามารถทําความเข้าใจข้อมูลและประเด็นปัญหาต่างๆจากสํานวนจนสรุปได้เป็นข้อเท็จจริงทีÉยุติ

และสามารถนํามาปรับเข้ากับหลักกฏหมายได้อย่างถูกต้องเป็นธรรม

สามารถวิเคราะห์ข้อเท็จจริงและหาข้อยุติได้ได้ยุติโดยอ้างอิงหลักฐานครบถ้วนและสามารถปรับเข้ากับ

หลักกฏหมายได้ถูกต้องภายในเวลาทีÉรวดเร็ว

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

สามารถวิเคราะห์ข้อเท็จจริงและหาข้อยุติได้โดยอ้างอิงหลักฐานครบถ้วนและสามารถปรับเข้ากับหลัก

กฏหมายได้ถูกต้องรวดเร็วเป็นธรรมเกิดประโยชน์และเป็นทีÉยอมรับ

ประเภทสมรรถนะ

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน นิติกร



239

กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน นิติกร

ประเภทสมรรถนะ

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

สามารถหลีกเลีÉยงการซักถามของบุคคลภายนอกคดี และปฏิเสธลําดับขั Êนตอนการดําเนินการหรือความ

คืบหน้าคดี

สามารถเก็บรักษาเอกสารและ/หรือถ้อยคําทีÉบันทึกไว้โดยบันทึกหน้าแฟ้มสํานวนว่าเป็นเอกสาร

หลักฐานทีÉเป็นความลับและเก็บไว้ให้เป็นระเบียบและมิดชิด

สามารถเก็บรวบรวมข้อมูลอย่างเป็นระเบียบมิดชิด และหากเป็นถ้อยคําให้บันทึกไว้และเก็บเข้าแฟ้ม

สํานวน

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

รักษาความลับ

สามารถเก็บรักษาข้อความหรือถ้อยคําใดๆทีÉเป็นสาระสําคัญไม่ให้ผู ้หนึÉงผู ้ใดโดยเฉพาะผู ้ทีÉมีส่วนได้เสีย

ได้รับทราบ ข้อความลับดังกล่าว

ไม่ตอบข้อซักถามของบุคคลใดๆและปฎิเสธขั Êนตอนดําเนินการของคดี

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

เก็บเอกสารหลักฐานไว้ในห้องลับและปฏิเสธการตอบคําถามใดๆกับผู ้หนึÉงผู ้ใดในทุกเรืÉองและทุกกรณีทีÉ

เกีÉยวกับคดีดังกล่าว
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

สามารถดําเนินงานวิจัยตามระเบียบและขั Êนตอนได้อย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ ประสบผลสําเร็จตาม

วัตถุประสงค์ของงานวิจัย

มีความเข้าใจในระเบียบและขั Êนตอนการดําเนินงานวิจัย และสามารถปฏิบัติตามแผนการดําเนินงาน

ตามทีÉได้รับมอบหมาย

มีความเข้าใจในระเบียบและขั Êนตอนการดําเนินงานวิจัยขั ÊนพืÊนฐาน ย ังต้องมีการเรียนรู้ และพัฒนาต่อไป

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

มีความรู้ความเข้าใจในระเบียบวิธีวิจัย

มีความรู้ความเข้าใจในระเบียบวิธีวิจัยและสามารถประยุกต์ใช้ความรู้และทักษะต่างๆ ในการจัดระเบียบ

ให้เกิดผลสําเร็จได้ตามวัตถุประสงค์และสามารถถ่ายทอด แนะนําให้ผู ้ เกีÉยวข้องได้อย่างถูกต้องและ

สําเร็จตามเป้าหมาย

สามารถดําเนินงานวิจัยและประยุกต์ระเบียบและขั Êนตอนวิจัยได้อย่างถูกต้องตามหลักวิชาการได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ สามารถปฏิบัติตามแผนการดําเนินงานจนประสบผลสําเร็จ

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

สามารถประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์มาถ่ายทอดแก่ผู ้ ร่วมงานและผู ้ เกีÉยวข้อง เพืÉอให้การ

ดําเนินงานด้านระเบียบวิธีวิจัยมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากขึ Êน

ประเภทสมรรถนะ

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน งานวิจัย
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

สามารถใช้ความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ เพืÉอสังเคราะห์และเรียบเรียงข้อมูลอย่างเป็นระบบ เกิดเป็น

ชิÊนงานวิชาการได้

สามารถประมวลความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และข้อมูล เพืÉอสรุปเป็นรายงาน โดยมีการวิเคราะห์/

สังเคราะห์อย่างเป็นระบบ

สามารถประมวลความรู้ ทักษะ และประสบการณ์ เพืÉอสรุปงานได้อย่างเป็นระบบ ภายใต้การกํากับดูแล

ของหัวหน้างาน

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

การเขียนงานวิชาการ

มีความสามารถในการประมวลความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และข้อมูล ให้เกิดผลงานวิชาการ/องค์

ความรู้ทีÉเป็นประโยชน์ และสามารถเผยแพร่ได้

สามารถใช้ความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ เพืÉอสังเคราะห์และเรียบเรียงข้อมูลอย่างเป็นระบบ เกิดเป็น

ชิÊนงานวิชาการ ทีÉมีการเผยแพร่สู่สาธารณชนในรูปแบบต่างๆ

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

สามารถใช้ความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ เพืÉอสังเคราะห์และเรียบเรียงข้อมูลอย่างเป็นระบบ เกิดเป็น

ชิÊนงานวิชาการ ทีÉมีการเผยแพร่สู่สาธารณชนในรูปแบบต่างๆ และนําไปใช้ประโยชน์ได้จริง

ประเภทสมรรถนะ

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน งานวิจัย
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

สามารถใช้เครืÉองมือและโปรแกรมงานวิจัยได้อย่างถูกต้อง จนเกิดทักษะและความชํานาญ

มีความเข้าใจการใช้เครืÉองมือและโปรแกรมงานวิจัย และสามารถนํามาใช้ได้

มีความเข้าใจในเครืÉองมือและโปรแกรมงานวิจัยทีÉเกีÉยวข้องขั ÊนพืÊนฐาน ย ังต้องมีการเรียนรู้ และพัฒนา

ต่อไป

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

การใช้เครืÉองมือและโปรแกรมงานวิจัย

มีความรู้ความเข้าใจในการใช้เครืÉองมือและโปรแกรมงานวิจัยต่างๆ สามารถประยุกต์ใช้ความรู้และ

ทักษะต่างๆ ในการใช้เครืÉองมือและโปรแกรมฯ อย่างมีประสิทธิภาพ และสามารถถ่ายทอด แนะนําและ

พัฒนาความรู้ให้ผู ้ เกีÉยวข้องได้

สามารถประยุกต์และใช้เครืÉองมือและโปรแกรมงานวิจัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ ลดขั Êนตอนและ

ระยะเวลาดําเนินงาน

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

สามารถถ่ายทอดทักษะและประสบการณ์การใช้เครืÉองมือและโปรแกรมงานวิจัยแก่ผู ้ เกีÉยวข้อง สามารถ

กระตุ ้นให้เกิดการนําไปใช้ได้อย่างถูกต้อง

ประเภทสมรรถนะ

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน งานวิจัย
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน งานวิจัย

ประเภทสมรรถนะ

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

สามารถให้ข้อมูล ข่าวสารทีÉชัดเจน ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เกิดความเข้าใจร่วมกันระหว่างผู ้ประสานงาน

สามารถติดต่อ ประสานงาน กับผู ้ เกีÉยวข้องได้ดีด้วยตนเอง สามารถตัดสินใจตอบคําถามได้ในระดับหนึÉง

 ภายใต้การดูแลของหัวหน้างาน

สามารถติดต่อ ประสานงาน กับผู ้ เกีÉยวข้องได้ระดับหนึÉง ภายใต้การกํากับดูแลของหัวหน้างาน

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

การประสานงาน

ดําเนินการติดต่อ ให้ข้อมูลข่าวสารกับผู ้ทีÉเกีÉยวข้อง สามารถสืÉอสารให้เกิดความเข้าใจทีÉถูกต้องตรงกัน มี

ทักษะในการเจรจาเพืÉอให้เกิดผลสําเร็จร่วมกัน

สามารถติดต่อประสานงาน ให้ข้อมูลข่าวสาร ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูง ไม่เกิดข้อผิดพลาด เป็น

ตัวอย่างทีÉดีแก่ผู ้ ร่วมงานได้

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

สามารถถ่ายทอดเทคนิคการเจรจาประสานงานแก่ผู ้ ร่วมงาน ผู ้ เกีÉยวข้อง ทั Êงภายในและภายนอกองค์กร
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

สามารถปฏิบัติงานได้สําเร็จตามวัตถุประสงค์ลุล่วงอย่างมุ่งมั Éนตั Êงใจ ด้วยความทุ่มเท เสียสละ ได้งานทีÉมี

คุณภาพ ถูกต้องและทันต่อเวลา

สามารถปฏิบัติงานทีÉได้รับมอบหมายได้สําเร็จตามวัตถุประสงค์ อย่างมุ่งมั Éนตั Êงใจได้ด้วยตนเอง

สามารถปฏิบัติงานได้สําเร็จตามวัตถุประสงค์ภายใต้การกํากับดูแลของหัวหน้างาน

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ความอดทน ความเสียสละ ทุ่มเท

การแสดงออกถึงความมุ่งมั Éนตั Êงใจจริง ให้ความสําคัญกับประโยชน์ส่วนรวม สามารถปฏิบัติงานจน

ประสบผลสําเร็จได้อย่างมีประสิทธิภาพ ภายในระยะเวลาทีÉกําหนด  จนเป็นแบบอย่างและแรงจูงใจแก่

ผู ้อืÉน

สามารถปฏิบัติงานได้สําเร็จ โดยใช้ความทุ่มเท มุ่งมั Éนตั Êงใจอย่างมาก ในการปฏิบัติงานให้ลุล่วงสําเร็จ

อย่างมีประสิทธิภาดพ ภายใต้เงืÉอนไขและข้อจํากัดต่างๆ เป็นแบบอย่างความอดทนและเสียสละทีÉดีต่อ

ผู ้ ร่วมงานและผู ้ เกีÉยวข้อง

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

สามารถโน้มน้าวกระตุ ้นและเป็นแรงบันดาลใจให้ผู ้ ร่วมงานเห็นประโยชน์และความสําคัญของความ

อดทน ทุ่มเท และเสียสละ เพืÉอให้เกิดการปฏิบัติงานเป็นทีม

ประเภทสมรรถนะ

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน งานวิจัย
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

ประเภทสมรรถนะ

สามารถจัดระบบความรู้ ขั Êนตอนการทํางานได้ดีและประสบความสําเร็จ ถูกต้องทุกครั Ê งได้ด้วยตนเอง

มีความเข้าใจขั Êนตอนในการทํางานและสามารถปฎิบัติได้ดีขึ ÊนในระดับหนึÉง

มีความเข้าใจในขั ÊนตอนการทํางานพืÊนฐานแต่ต้องเรียนรู้ปรับปรุงและพัฒนาต่อไป

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ผู ้ช่วยงานด้านเภสัชกรรม

มีความรู้ความเข้าใจในขั Êนตอนการทํางานทางวิชาชีพเฉพาะและสามารถนําความรู้ไปประยุกต์ใช้ใน

การปฏิบัติงานให้เกิดผลสําเร็จ

สามารถจัดระบบความรู้ขั Êนตอนการทํางานได้ดีและประสบความสําเร็จ ถูกต้องทุกครั Ê งได้ด้วยตนเองจน

เป็นแบบอย่างทีÉดีต่อเพืÉอนร่วมงาน

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

สามารถประยุกต์ใช้ความรู้และทักษะทีÉเกีÉยวข้องกับการทํางานมากระตุ ้นให้ผู ้ เกีÉยวข้องมีการพัฒนาอย่าง

ต่อเนืÉอง

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน งานเภสัชกรรม

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

ประเภทสมรรถนะ

มีความเข้าใจและสามารถใช้โปรแกรมการทํางานได้ดีในระดับหนึÉงและสามารถใช้โปรแกรมทีÉซับซ้อน

ในการแก้ปัญหาได้

มีความเข้าใจและสามารถใช้โปรแกรมการทํางานได้ดีในระดับหนึÉง

มีความรู้ความเข้าใจในโปรแกรมการใช้งานขั ÊนพืÊนฐานแต่ย ังต้องเรียนรู้พัฒนาต่อไป

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

คอมพิวเตอร์

มีความรู้ความเข้าใจในการใช้งานโปรแกรมในระบบคอมพิวเตอร์ทีÉเกีÉยวข้องกับระบบงานของตนเอง

และสามารถปฏิบัติงานให้เกิดความสําเร็จได้

สามารถประยุกต์ใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ทีÉเกีÉยวข้องในงานได้อย่างเชีÉยวชาญและสามารถนําข้อมูลจาก

โปรแกรมมาใช้ให้เกิดประโยชน์กับงานได้ดี

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

สามารถถ่ายทอดความรู้ทางด้านโปรแกรมทั ÊงพืÊนฐานและประยุกต์ให้แก่ผู ้ ร่วมงานและเขียนเป็น

แนวทางในการปฏิบัติงานได้ดีเยีÉยม

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน งานเภสัชกรรม

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

ประเภทสมรรถนะ

ให้บริการโดยให้รายละเอียดและตอบข้อซักถามในงานแก่ผู ้ รับบริการด้วยความเต็มใจและช่วย

แก้ปัญหาหรือหาแนวทางแก้ไขปัญหาทีÉเกิดขึ Êนอย่างรวดเร็วเต็มใจ

ให้บริการโดยให้รายละเอียดและตอบข้อซักถามในงานแก่ผู ้ รับบริการด้วยความเต็มใจบ้างเป็นบางครั Ê ง

ให้บริการโดยไม่ได้ให้ข้อมูลรายละเอียดแก่ผู ้ รับบริการ

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

การบริการทีÉดี

มีความพยายามในการให้บริการเพืÉอตอบสนองความต้องการของผู ้ รับบริการและหน่วยงานทั Êงภายนอก

และภายในองค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพ

ให้บริการโดยให้ข้อมูลความรู้ทีÉเกีÉยวข้องกับงานทีÉกําลังให้บริการซึÉงเป็นประโยชน์แก่ผู ้ รับบริการแม้

ผู ้ รับบริการไม่ได้ถามถึงซึÉงเกินความคาดหวังของผู ้ รับบริการ

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

มีการพัฒนาการให้บริการอย่างต่อเนืÉองและกระตุ ้นให้ผู ้ อืÉนเกิดสํานึกในการให้บริการทีÉดีได้อย่าง

สมํ Éาเสมอ

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน งานเภสัชกรรม

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

ประเภทสมรรถนะ

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน งานเภสัชกรรม

รับฟังความคิดเห็นของสมาชิกในทีมและช่วยแก้ไขปัญหาทีÉเกิดร่วมกันในการทํางาน

ทํางานเฉพาะในส่วนของตนเองทีÉได้รับมอบหมายและให้ความร่วมมือในการทํางานกับเพืÉอนร่วมงาน

ได้ระดับหนึÉง

ทํางานเฉพาะในส่วนของตนเองทีÉได้รับมอบหมาย

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

การทํางานเป็นทีม

สามารถทํางานร่วมกับผู ้อืÉนให้ความช่วยเหลือซึÉงกันและกันกับผู ้ ร่วงาน และผู ้ รับบริการเพืÉอให้งาน

สําเร็จลุล่วงตามเป้าหมาย

 กระตุ ้นให้ผู ้ ร่วมงานสามารถทํางานร่วมกับผู ้ ร่วมงานอืÉนได้  มีนํ Ê าใจในการให้ความช่วยเหลือแก่

ผู ้ ร่วมงานโดยไม่ต้องรอ

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

มีส่วนร่วมในการสร้างแนวทางปฏิบัติในการทํางานเป็นทีมและเป็นผู ้นําในการกระตุ ้นและส่งเสริม

ขวัญและกําลังใจของทีม ส่งผลให้งานบรรลุผลสําเร็จตรงตามเป้าหมายอย่างต่อเนืÉอง
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

มีความรู้ ทักษะ ความเข้าใจในหัตถการด้านทันตกรรม จัดเตรียมเครืÉองมือ ว ัสดุ สามารถผสมวัสดุ 

เวชภัณฑ์ยา ถ่ายภาพรังสี ได้ในเป็นอย่างดี   และสามารถรับ-ส่งเครืÉองมือช่วยทันตแพทย์ได้อย่างถูกต้อง

 ทันเวลา

มีความรู้ ทักษะ ความเข้าใจในหัตถการด้านทันตกรรม จัดเตรียมเครืÉองมือ ว ัสดุ ได้อย่างถูกต้อง   

สามารถผสมวัสดุ เวชภัณฑ์ยา ถ่ายภาพรังสี   และอยู่ภายใต้การดูแลอย่างใกล้ชิดในงานทีÉยุ่งยากซับซ้อน

มีความรู้ ทักษะ ความเข้าใจในหัตถการด้านทันตกรรม จัดเตรียมเครืÉองมือ ว ัสดุ สามารถผสมวัสดุ 

เวชภัณฑ์ยา ถ่ายภาพรังสี ได้ในระดับหนึÉง   และต้องอยู่ภายใต้การดูแลอย่างใกล้ชิด

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ความรู้   ทักษะ  ความเข้าใจ  ในหัตถการด้านทันตกรรม

 มีความรู้ ทักษะ ความเข้าใจ ในหัตถการด้านทันตกรรม      และ สามาถช่วย (ข้างเก้าอี Ê) ทันตแพทย์ใน

การให้บริการผู ้ป่วยอย่างมีประสิทธิภาพ

มีความรู้ ทักษะ ความเข้าใจในหัตถการด้านทันตกรรม จัดเตรียมเครืÉองมือ ว ัสดุ สามารถผสมวัสดุ 

เวชภัณฑ์ยา ถ่ายภาพรังสี ได้ในเป็นอย่างดี และรับ-ส่งเครืÉองมือช่วยทันตแพทย์ได้อย่างถูกต้อง ทันเวลา 

ให้ความสําคัญกับการบริการ ให้ความเอาใจใส่ต่อผุ ้ รับริการ ตอบข้อซักถามหรือให้ข้อมูลนอกเหนือ

งานของตนเองแก่ผู ้ รับบริการได้เป็นอย่างดี

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ให้ความสําคัญกับการบริการให้ความเอาใจใส่ต่อผุ ้ รับริการอบข้อซักถามหรือให้ข้อมูลนอกเหนืองาน

ของตนเองแก่ผู ้ รับบริการได้อเป็นอย่างดี มีการพัฒนาการให้บริการอย่างต่อเนืÉอง สามารถถ่ายทอดคาม

รู้แก่เพืÉอนร่วมงาน กระตุ ้นจิตสํานึกในการให้บริการแก่ผู ้ เกีÉยวข้อง

ประเภทสมรรถนะ

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน งานทันตกรรม
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

การบริหารจัดการ  เครืÉองมือ    ว ัสดุ    ครุภัณฑ์

 มีความรู้ ความเข้าใจ เกีÉยวกับเครืÉองมือ ครุภัณฑ์ ว ัสดุ อุปกรณ์  แต่ละชนิด โดยศึกษาถึงคุณสมบัติและ

วิธีการใช้งาน บํารุงรักษา  การจัดเก็บและ สามารถนําไปใช้งาน ได้อย่างถูกต้อง อย่างมีประสิทธิภาพ

สนใจศึกษาถึงคุณสมบัติและวิธีการใช้งาน บํารุงรักษาและสามารถแก้ไขปัญหาเบืÊองต้นได้

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 5 มีการทําแนวทางปฏิบัติงานเพืÉอถ่ายทอดและเป็นแนวทางแก่เพืÉอนร่วมงาน

สามารถนําไปใช้งาน ได้อย่างถูกต้อง อย่างมีประสิทธิภาพ

มีความรู้ ความเข้าใจเกีÉยวกับเครืองมือ ว ัสดุ ครุภัณฑ์

มีการถ่ายทอดและเป็นแนวทางแก่เพืÉอนร่วมงาน

มีความรู้ ความเข้าใจเกีÉยวกับเครืองมือ ว ัสดุ ครุภัณฑ์

ระดับ 4

มีความรู้ ความเข้าใจเกีÉยวกับเครืองมือ ว ัสดุ ครุภัณฑ์

สนใจศึกษาถึงคุณสมบัติและวิธีการใช้งาน บํารุงรักษา

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน งานทันตกรรม

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

ระดับ 3
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มีความรู้ ความเข้าใจเกีÉยวกับเครืองมือ ว ัสดุ ครุภัณฑ์

ระดับ 1

สามารถนําไปใช้งาน ได้

สนใจศึกษาถึงคุณสมบัติและวิธีการใช้งาน บํารุงรักษาระดับ 2

ไม่สนใจศึกษาถึงคุณสมบัติและวิธีการใช้งาน บํารุงรักษา

ไม่มีความรู้ ความเข้าใจเกีÉยวกับเครืองมือ ว ัสดุ ครุภัณฑ์
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

วิเคราะห์ปัญหาทีÉเกิดขึ Êนและนํามาพัฒนาปรับปรุงและสามารถกระตุ ้นจุงใจให้ผู ้ อืÉนนําไปประยุกต์ใช้

ลักษณะงาน งานทันตกรรม

สามารถควบคุมอารมณ์ตนเองเมืÉอเกิดเหตุการณ์ไม่พึงประสงค์ได้เป็นอย่างดีและแสดงออก  ทาง อวัจ

นภาษาได้อย่างถูกต้อง   ตามกาละเทศะ

สามารถควบคุมอารมณ์ตนเองเมืÉอเกิดเหตุการณ์ไม่พึงประสงค์ได้ดีแสดงออกทางอวัจนภาษา  ได้อย่าง

ถูกต้อง   ตามกาละเทศะ

สามารถควบคุมอารมณ์ตนเองเมืÉอเกิดเหตุการณ์ไม่พึงประสงค์ได้ในระดับหนึÉง

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

วุฒิภาวะทางอารมณ์

มีความสามารถในการควบคุมอารมณ์     และพัฒนาการแสดงออกทางอวัจนภาษา  ได้อย่างถูกต้อง   

ตามกาละเทศะ

  วิเคราะห์ปัญหาทีÉเกิดขึ Êนและพยายามหาวิธี   นํามาพัฒนาปรับปรุงตนเอง

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ประเภทสมรรถนะ

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

การควบคุมการติดเชืÊอทางทันตกกรม

เฝ้าระวังและวิเคราะห์ปัญหาการติดเชืÊอทีÉอาจจะเกิดขึ Êน

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

มีความรู้  ความเข้าใจ  เกีÉยวกับหลักการควบคุมการติดเชืÊอทางทันตกรรม   และสามารถนําไปใช้เพืÉอ

ก่อให้เกิดความปลอดภัยแก่ตนเองและผุ ้ทีÉมารับบริการด้านทันตกรรม

คํานึงถึงความปลอดภัยของผู ้ป่วยเป็นหลัก

ปฏิบัติตนได้ถูกต้องตามหลักควบคุมการติดเชืÊอ

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

มีการทําแนวทางปฏิบัติงานเพืÉอถ่ายทอดและเป็นแนวทางแก่เพืÉอนร่วมงาน

กระตุ ้นจิตสํานึกในการให้บริการแก่ผู ้ เกีÉยวข้อง

มีความรู้  ความเข้าใจ  เกีÉยวกับหลักการควบคุมการติดเชืÊอทางทันตกรรมเป็นอย่างดี

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ให้ข้อมูล แนวทางในการปฏิบัติตนแก่เพืÉอนร่วมงาน

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

ลักษณะงาน งานทันตกรรม

ประเภทสมรรถนะ

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)
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ปฏิบัติตนได้ถูกต้องตามหลักควบคุมการติดเชืÊอ

ไม่คํานึงถึงความปลอดภัยของผู ้ป่วย

ไม่ปฏิบัติตนให้ถูกต้องตามหลักควบคุมการติดเชืÊอ

ระดับ 2

ระดับ 1

ไม่มีความรู้  ความเข้าใจ  เกีÉยวกับหลักการควบคุมการติดเชืÊอทางทันตกรรม

คํานึงถึงความปลอดภัยของผู ้ป่วยเป็นหลัก

มีความรู้  ความเข้าใจ  เกีÉยวกับหลักการควบคุมการติดเชืÊอทางทันตกรรม
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

6. Empowerment ผู ้ป่วยและครอบครัวมามีส่วนร่วมในการรักษาและดูแลตนเอง

9. สร้างแนวปฏิบัติหรือมาตรฐานในการดูแลผู ้ป่วย

7. มีการวิเคราะห์และปรับปรุงกระบวนการดูแลผู ้ป่วยอย่างเหมาะสม

10. เป็นทีÉปรึกษาหรือวิทยากรให้ความรู้เกีÉยวกับกระบวนการพยาบาลให้แก่หน่วยงาน

8. มีการสร้างนวัตกรรมใหม่ๆ ทางการพยาบาลมาใช้ในการดูแลผู ้ป่วยจนเกิดการยอมรับ

เป็นแบบอย่าง เป็นทีÉปรึกษา สร้างหรือพัฒนากิจกรรมหรือการปฏิบัติพยาบาลใหม่ด้วยตนเอง ผลักดัน

และพัฒนาผู้อืÉนได้

1. ประเมิน ชีÊแนะ ให้ค ําปรึกษา การใช้กระบวนการพยาบาลแก่ทีมพยาบาล

2. ประยุกต์ ความรู้ ความเชีÉยวชาญ ทั Êงเชิงลึกและกว้างอย่างต่อเนืÉอง และสมํ Éาเสมอ

3. มีความรู้ เชีÉยวชาญแบบสหวิทยาการ และนํามาประยุกต์ใช้ในการดูแลช่วยเหลือผู ้ป่วย

5. ใช้กลยุทธ์ทีÉเหมาะสม เพืÉอให้เกิดผลลัพธ์ทีÉดีทีÉสุด แก่ผู ้ รับบริการ

4. สร้างให้เกิดบรรยากาศ แห่งการพัฒนาความเชีÉยวชาญในงาน

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

การใช้กระบวนการพยาบาล (Nursing Process)

เป็นความสามารถในการนํากระบวนการพยาบาลมาใช้ อย่างเป็นระบบและต่อเนืÉอง ประกอบด้วย การ

ประเมินสภาพผู ้ รับบริการ การวินิจฉัย การวางแผน การปฏิบัติการพยาบาล และการประเมิลผลทั Êง

ทางด้านกาย จิต สังคม และจิตวิญญาณ ครอบคลุมใน 4 มิติหลักของการรักษา ป้องกัน ส่งเสริม และ

ฟืÊ นฟู โดยยึดผู ้ป่วยเป็นศูนย์กลาง เพืÉอส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตทีÉดีของผู ้ รับบริการ ครอบครัว 

ชุมชน

ระดับ 4

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน พยาบาล

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ
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5. ปฏิบัติงานได้โดยอิสระ เป็นส่วนใหญ่

3. สามารถระบุการเปลีÉยนแปลงหรือแนวโน้มปัญหาสุขภาพ และดําเนินการแก้ไข ป้องกันได้ทันท่วงที

ระดับ 1

มีความรู้ความเข้าใจและใช้กระบวนการพยาบาลขัÊนพืÊนฐานในการปฏิบัติงาน

2. ใช้กระบวนการพยาบาลในการดูแลผู ้ป่วย ได้ครบถ้วนในปัญหาทีÉเด่นชัด และบันทึกได้ถูกต้อง

ครอบคลุม

3. มีความรู้ ความสามารถในการให้การพยาบาลพืÊนฐาน ได้ถูกต้องตามมาตรฐานปฏิบัติงานภายใต้      

การควบคุมดูแล

1. สามารถประเมิน กําหนดปัญหา จัดลําดับความสําคัญของปัญหา กําหนดกิจกรรมการพยาบาล            

 ทีÉเหมาะสม มีการนํามาปฏิบัติและประเมินผล รวมทั Êงมีการบันทึก

4. สามารถให้การพยาบาลผู ้ป่วยซับซ้อนภายใต้การนิเทศ

ระดับ 2

ใช้กระบวนการพยาบาลในการปฏิบัติงานและตัดสินใจแก้ปัญหาได้ด้วยตนเอง

2. สามารถสอนแนะนําผู ้ป่วยและครอบครัวได้ สอดคล้องกับปัญหา ความต้องการ และการรับรู้

สามารถให้คําแนะนําและประยุกต์ใช้กระบวนการพยาบาลได้

3. แนะนําวิทยากร และเทคโนโลยีใหม่ๆ มาประยุกต์ใช้ในการดูแลผู ้ป่วยและครอบครัว

1. ร่วมวางแผนกับทีมสาขาในการดูแลผู ้ป่วยแบบองค์รวม

1. มีการจัดลําดับความสําคัญของการปฏิบัติงาน โดยใช้ข้อมูลและตัดสินใจดําเนินการได้อย่างเหมาะสม

2. สามารถให้การพยาบาลทีÉเหมาะสม คํานึงถึงความต้องการและปัญหาผู ้ป่วยแต่ละรายได้เป็นส่วนใหญ่

7. เสนอทางเลือกในการดูแลสุขภาพตนเอง โดยให้ผู ้ รับบริการมีส่วนร่วมในการตัดสินใจ

8. สามารถใช้กระบวนการพยาบาลและวางแผนการดูแลอย่างต่อเนืÉอง

9. สามารถให้ค ําแนะนํา ตัดสินใจช่วยแก้ปัญหาการพยาบาลทีÉซับซ้อนแก่ผู ้ ร่วมงานได้

4. นําวิทยากรและเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน

5. วิเคราะห์ปรับเปลีÉยนแผนได้สอดคล้องกับผลลัพธ์และแนวทางการรักษา

6. ป้องกันความเสีÉยงทีÉจะเกิดกับผู ้ป่วย ครอบครัวและชุมชน

ระดับ 3



257

กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน พยาบาล

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

การแก้ปัญหาและการตัดสินใจ

ความสามารถ ประเมิน วิเคราะห์ วินิจฉัยปัญหา จัดลําดับความสําคัญ สามารถตัดสินใจแก้ไขปัญหาใน

หน่วยงานได้อย่างถูกต้องเหมาะสม เพืÉอให้งานบรรลุตามผลสําเร็จทีÉวางไว้

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 3

แก้ปัญหาตัดสินใจในงานทีÉยุ ่งยากซับซ้อนได้อย่างเหมาะสม

1. สามารถแก้ปัญหา ตัดสินใจในงานทีÉยุ่งยากซับซ้อนได้ถูกต้อง ทันเหตุการณ์

2. ป้องกันปัญหาทีÉคาดการณ์ว่าจะเกิดผลกระทบกับระบบงาน หรือหน่วยงานทีÉเกีÉยวข้องได้

3. แก้ปัญหา/เสนอข้อมูลทีÉก่อให้เกิดประโยชน์การป้องกันปัญหาและไม่ก่อให้เกิดความขัดแย้ง

ระดับ 4

สอน แนะนํา เป็นทีÉปรึกษาและเป็นตัวอย่างทีÉดีในการแก้ปัญหาและการตัดสินใจ

1. แสดงความสามารถในการตัดสินใจ แก้ปัญหาทีÉซับซ้อนในภาวะวิกฤตต่างๆ อย่างมีเหตุผล และมีวุฒิ

ภาวะทางอารมณ์

2. ป้องกันและแก้ไขปัญหาเชิงรุกเพืÉอให้หน่วยงาน/องค์กรบรรลุเป้าหมาย

3. เป็นทีÉปรึกษาในการแก้ปัญหาทีÉซับซ้อนสร้างบทเรียนเพืÉอการเรียนรู้ในระดับหน่วยงาน/องค์กรได้
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1. สามารถอธิบายการแก้ปัญหาตัดสินใจในแต่ละเรืÉอง/เหตุการณ์ได้ด้วยเหตุผลและมีข้อมูลสนับสนุน

2. ช่วยเหลือ/ร่วมกับสมาชิกในทีมแก้ปัญหาทีÉเกิดขึ Êนในงานประจํา

ระดับ 2

แก้ปัญหา ตัดสินใจในงานประจําได้ด้วยตนเอง โดยสามารถอธิบายได้อย่างสมเหตุสมผล

ระดับ 1

มีความรู้ความเข้าใจ แก้ปัญหาในงานประจําและ/หรือได้รับความช่วยเหลือจากผู้อืÉน

1. ตัดสินใจ แก้ปัญหาทีÉเกิดขึ ÊนจากการทํางานของตนเองตามแนวทางหรือวิธีการทีÉกําหนดไว้

2. ตัดสินใจแก้ปัญหาขั Êนต้นโดยมีผู ้ชี Êแนะ

3. รู้วิธีร้องขอความช่วยเหลือจากผู ้อืÉน
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน พยาบาล

การติดต่อสืÉอสาร

ความสามารถในการสืÉอ รับ และป้อนกลับข้อมูล โดยการ พูด ฟัง อ่าน เขียน ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 

ชัดเจน เพืÉอก่อให้เกิดความเข้าใจระหว่างกัน รวมทั Êงก่อให้เกิดผลดีต่อการปฏิบัติงาน และสัมพันธภาพทีÉดี

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 4

มีทักษะในการสืÉอสารอย่างดีเยีÉยม สามารถสืÉอความ/ให้คําแนะนํา ปรึกษา ชีÊแนะแก่ผู้อืÉน ในเรืÉองทีÉยาก 

ซับซ้อน ให้เข้าใจง่าย รวมทัÊงให้แนวคิดในทางบวก สร้างสรรค์ และสร้างคุณค่าในการพัฒนางานและ

องค์กร

1. เสนอความคิดเห็นและแนวทางแก้ปัญหาต่างๆ ให้กับผู ้ รับข้อมูล

2. อธิบายเรืÉองทีÉยากและซับซ้อนให้ผู ้ อืÉนเข้าใจง่าย

3. ให้ข้อมูลทีÉเป็นประโยชน์ นอกเหนือจากเนืÊอหาทีÉต้องการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว

4. ให้ค ําแนะนําผู ้ อืÉนเกีÉยวกับวิธีการและแนวทางในการสืÉอสารทีÉมีประสิทธิภาพก่อให้เกิดแนวคิดแนว

บวก

5. สามารถสืÉอ ให้ผู ้ อืÉนมีความมุ่งมั ÉนทีÉจะพัฒนา สร้างสรรค์ สร้างคุณค่าให้เกิดกับงานและองค์กร
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ระดับ 3

มีทักษะในการสืÉอสารอย่างดี สามารถประยุกต์ใช้วิธีสืÉอสารได้อย่างเหมาะสม ลดความขัดแย้งระหว่าง

บุคคล หรือทีมงาน

1. ปรับ/เปลีÉยน/เลือกวิธีการและช่องทางสืÉอสารได้เหมาะสมกับผู ้ รับข้อมูล

2. สรุปประเด็นและสาระสําคัญของเรืÉองทีÉสืÉอสารได้ อย่างถูกต้อง ชัดเจน ครบถ้วน และนําเสนอให้ผู ้ อืÉน

เข้าใจได้ ทั Ê งการพูและเขียน

3. นําเสนอตัวอย่างและประสบการณ์ทีÉเกีÉยวข้องกับข้อมูลทีÉสืÉอสารได้อย่างชัดเจน

4. มีเทคนิคในการสืÉอสาร และวิธีการทีÉช่วยลดความข้ดแย้งของบุคคลหรือทีมงาน

ระดับ 2

มีทักษะในการสืÉอสารได้ถูกต้อง ชัดเจน ตรงประเด็น ครบถ้วนด้วยภาษาทีÉเข้าใจง่าย

1. จัดลําดับความสําคัญและประเด็นของเนืÊอหาทีÉสืÉอสารได้อย่างชัดเจน และสามารถตอบข้อซักถามของผู ้ฟังได้

2. ใช้ค ําพูด และแสดงพฤติกรรมเหมาะสมกับผู ้ รับข้อมูล

3. สรุปประเด็นและนําเสนอความคิดเห็นของตนเอง และสมาชิกในทีม ได้อย่างมีเหตุผล

ระดับ 1

มีทักษะในการติดต่อสืÉอสารทีÉตรงไปตรงมา

1. สืÉอความหมาย พูด ฟัง อ่าน เขียน ได้ตรงไปตรงมา ชัดเจน

2. ควบคุมอารมณ์และแสดงออกได้อย่างเหมาะสม

3. ให้ข้อมูลข่าวสารทีÉเป็นข้อเท็จจริงได้อย่างถูกต้อง ชัดเจน ตรงประเด็นครบถ้วน
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน พยาบาล  ตําแหน่งหัวหน้างาน

ระดับ 4

เป็นตัวอย่าง/ทีÉปรึกษา สร้างหรือพัฒนาความรู้ใหม่ได้ด้วยตนเอง ผลักดันและพัฒนาผู้อืÉนได้

1. เข้าใจปัจจัยต่างๆ ทั Êงภายใน และภายนอกองค์กร รวมทั Êงสถานการณ์สังคม การเมือง เศรษฐกิจ 

กิจกรรมทั Êงภายในประเทศ และต่างประเทศ ทีÉส่งผลกระทบต่อการดําเนินกิจกรรมขององค์กรในระยะ

ยาว

2. ประเมินผลการดําเนินงานขององค์กรในภาพรวม รวมทั ÊงปัญหาหรืออุปสรรคทีÉเกิดขึ Êน เพืÉอกําหนด

วิธีการ แนวทาง และกลยุทธ์ องค์กร เพืÉอให้องค์กรบรรลุวัตถุประสงค์และสามารถปรับตัวเข้ากับ

สภาวะแวดล้อมทีÉเปลีÉยนแปลงไป

3. เป็นตัวอย่าง/ทีÉปรึกษาในการกําหนดแนวทางและยุทธศาสตร์ ให้ผู ้ อืÉนสามารถปรับตัวเข้ากับ

สถานการณ์ทีÉเปลีÉยนแปลงไป

4. ผลักดัน และพัฒนาบุคลากรให้สามารถดําเนินงานตามกลยุทธ์ขององค์กร

การคิดเชิงระบบ (System Thinking)

ความสามารถในการวิเคราะห์ จําแนก องค์ประกบ/สาเหตุและผลกระทบของกระบวนการหรือ

สถานการณ์ เชืÉอมโยงความสัมพันธ์ได้อย่างเป็นระบบ จัดลําดับความสําคัญ โดยใช้เทคนิค/วิธีการทีÉ

เหมาะสม เพืÉอให้หน่วยงานและองค์กรบรรลุเป้าหมาย

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)
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ระดับ 1

มีความรู้ ความเข้าใจองค์ประกอบของสถานการณ์ ปัญหาขัÊนพืÊนฐาน

1. เข้าใจ/อธิบายองค์ประกอบของสถานการณ์ปัญหาพืÊนฐาน และประเด็นทีÉเกีÉยวข้องกับการปฏิบัติงาน

ในหน้าทีÉรับผิดชอบของตน

2. สามารถทีÉจะอธิบายว่างานของตนเองตอบสนองต่อพันธกิจขององค์กรอย่างไร

ระดับ 3

สามารถแนะนํา/ประยุกต์เทคนิค วิธีการคิดและการวิเคราะห์งานให้กับผู้อืÉนได้

1. จัดลําดับความสําคัญของประเด็นเหตุการณ์หรือปัญหาทีÉเกิดขึ ÊนเพืÉอนําไปสู่การแก้ไขตามลําดับ

2. ปรับปรุงเทคนิคและวิธีการคิดและวิเคราะห์งานให้มีประสิทธิภาพมากขึ Êน ตลอดจนถ่ายทอดให้กับ

ผู ้อืÉนได้

3. คิด/เลือกแนวทางและกลยุทธ์ในระดับหน่วยงาน เพืÉอให้บรรลุว ัตถุประสงค์และเป้าหมายทีÉ

สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ขององค์กรโดยรวม

4. ระบุ หรือประเมินได้ถึงปัจจัยทีÉมีผลกระทบต่อการดําเนินงานในระดับหน่วยงาน

ระดับ 2

สามารถวิเคราะห์จําแนกปัญหา/อุปสรรค/ผลกระทบและแก้ไขได้ด้วยตนเอง

1. วิเคราะห์แยกแยะองค์ประกอบของปัญหาหรือุปสรรค ออกเป็นส่วนย่อยเพืÉอการแก้ไขทีÉตรงประเด็น

2. พิจารณาถึงผลกระทบทีÉมีต่อบุคคลอืÉนก่อนทีÉจะเปลีÉยนแปลงกระบวนการทํางาน

3. สามารถแก้ไขหรือเปลีÉยนแปลงกระบวนการทํางาน ให้เสมาะสมกับสถานการณ์
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

การบริหารการเปลีÉยนแปลง (Change Management)

ความสามารถในการกระตุ ้นให้เกิดการปรับเปลีÉยนการทํางาน/พฤติกรรม โดยการค้นหาหรือนําวิธีการ

ใหม่ๆ มาใช้ เพืÉอให้องค์กรตอบสนองได้ทันต่อเหตุการณ์และสามารถแข่งขันได้

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ระดับ 4

เป็นผู้นํา/แบบอย่างและทีÉปรึกษาในการบริหารการเปลีÉยนแปลง พัฒนาความรู้ใหม่ด้วยตนเอง พร้อมทัÊง

ผลักดันและพัฒนาผู้อืÉนๆด้

1. สามารถวิเคราะห์สาเหตุของปัญหา คาดการณ์ถึงปัญหาและอุปสรรคต่างๆ ทีÉจะมีผลกระทบจากการ

เปลีÉยนแปลงทีÉจะเกิดกับบุคลากร กระบวนการ และระบบได้ทันเหตุการณ์

2. สามารถบริหารผู ้ทีÉต่อต้านการเปลีÉยนแปลงด้วยความเข้าใจและใช้แรงจูงใจ

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน พยาบาล ตําแหน่งหัวหน้างาน

3. ใช้กลวิธี/เทคนิคในการช่วยเหลือทีมมงานเพืÉอลดความเครียดในการเผชิญกับการเปลีÉยนแปลง

4. กําหนดกลบยุทธ์และวางแผนการเปลีÉยนแปลงระบบงาน ทั Éงองค์กร เพืÉอสร้างความได้เปรียบในการ

แข่งขันกับองคกรภายนอก

5. มีวิสัยทัศน์ และความมุ่งมั ÉนทีÉจะดําเนินการในสิÉงใหม่ทีÉวิเคราะห์ว่าจะเกิดผลดีต่อองค์กร

6. มีกลวิธีในการเปลีÉยนแปลงอย่างเป็นระบบและติดตามประเมินเป็นระยะ

7. พัฒนาทางเลือกใหม่ๆ เชืÉอมโยงกับความสําเร็จขององค์กร และพัฒนางานอย่างต่อเนืÉอง
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4. สามารถใช้ทรัพยากรต่างๆ เช่น คน เวลา อุปกรณ์ ได้อย่างเหมาะสม

1. กําหนดแผนปฏิบัติการเพืÉอรองรับการเปลีÉยนแปลงทีÉเกิดขึ Êน

2. วิเคราะห์และแก้ไขปัญหาทีÉมีผลกระทบต่อองค์กรหรือหน่วยงาน กําหนดทางเลือกทีÉเหมาะสมและ

นําไปปฏิบัติอย่างมีประสิทธิภาพ

3. ติดตาม กํากับ ดูแล แนะนํา ประเมินผลการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพและบรรลุตามเป้าหมายของ

หน่วยงาน

ระดับ 2

สามารถเลือกใช้วิธีการ/เทคนิคต่างๆ ได้อย่างเหมาะสมด้วยตนเอง

1. นําความรู้มาประยุกต์และปรับปรุงกระบวนการทํางานของตนเอง

2. นําเทคนิค เกณฑ์ วิธีใหม่ๆ เข้ามาใช้ได้อย่างเหมาะสมกับบริบทในงานของตนเอง

3. สืÉอสารให้ทีมงานเนข้าใจถึงการเปลีÉยนแปลงทีÉเกิดขึ Êนและเข้ามามีส่วนร่วมในการทํางานได้อย่าง

เหมาะสม

ระดับ 1

มีความรู้ ความเข้าใจสถานการณ์ทีÉเปลีÉยนแปลงและปรับเปลีÉยนพฤติกรรม/กิจกรรมได้อย่างเหมาะสม

1. เข้าใจและยอมรับในการเปลีÉยนแปลงต่างๆ ทีÉเกิดขึ Êนในองค์กร

3. เต็มใจ/ให้ความร่วมมือ/เข้าร่วมกิจกรรมทีÉแตกต่างไปจากเดิม

4. ติดตามความเคลืÉอนไหวและสถานการณ์การเปลีÉยนแปลงต่างๆ ในองค์กร

2. ระบุและจัดลําดับความสําคัญของงานทีÉได้รับมอบหมาย รวมทั ÊงปรับเปลีÉยนกิจกรรมได้ตามความ

เหมาะสมของสถานการณ์และเวลา

ระดับ 3

สามารถสร้างทีมงานให้มุ ่งมัÉน กล้าเผชิญกับการเปลีÉยนแปลงและปฏิบัติงานจนเกิดประสิทธิภาพ บรรลุ

เป้าหมายของหน่วยงาน
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 2

ระดับ 1

ความรู้ ทักษะ ในการปฎิบัติงานห้องปฏิบัติการทางการแพทย์ (Clinical laboratory skill)

ความรู้ ความสามารถในการตรวจวิเคราะห์สิÉงส่งตรวจ โดยใช้วิธีมาตรฐานทางห้องปฎิบัติการ เพืÉอให้

ได้ผลการตรวจวิเคราะห์ทีÉมีคุณภาพ เป็นประโยชน์สูงสุดต่อการวินิจฉัยและรักษาโรค

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

มีความสามารถในการติดตาม ประเมินประสิทธิภาพการตรวจวิเคราะห์ เพืÉอเสนอแนวทางการพัฒนาได้

สามารถเสนอ หรือ พิจารณาความเหมาะสม ในการนําวิธีการตรวจ หรือการนําเครืÉองมือใหม่ ๆ มาใช้ 

เพืÉอพัฒนาการทดสอบให้มีประสิทธิภาพ และสามารถเทียบเคียงความสัมพันธ์ระหว่างผลการตรวจ

วิเคราะห์กับพยาธิสภาพของผู ้ป่วยได้ (clinical correlation)

1) สามารถประเมิน และสรุปผลทีÉเกิดจากความผิดพลาดจากขั Êนตอนการตรวจวิเคราะห์ และจากการ

ทํางานของเครืÉองมือได้ และมีการจัดการกับปัญหาดังกล่าวได้อย่างเหมาะสม

2) สามารถให้ค ําปรึกษาเกีÉยวกับการตรวจวิเคราะห์ แก่เจ้าหน้าทีÉในห้องปฎิบัติการ

ระดับ 3

สามารถรายงานความผิดพลาดทีÉเกิดจากขั Êนตอนการตรวจวิเคราะห์จากการทํางานของเครืÉองมือ และ

สามารถบํารุงรักษาเครืÉองมือให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน

สามารถปฎิบัติงานตรวจวิเคราะห์ประจําว ันตามทีÉได้รับมอบหมายได้

ประเภทสมรรถนะ
�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ วันทีÉเริÉมใช้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน กลุ่มงานนักเทคนิคการแพทย์ (นักวิทยาศาสตร์,นักเทคนิคการแพทย,์พนักงาน,เจ้าหน้าทีÉวิทยาศาสตร์)
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 5

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 1

2) มีความรู้ เกีÉยวกับปัจจัยทีÉมีผลกระทบต่อกระบวนการควบคุมคุณภาพ

มีความรู้เกีÉยวกับการควบคุมคุณภาพและกระบวนการประกันคุณภาพทางห้องปฏิบัติการ

ระดับ 2

สามารถเสนอแนวทางหรือกระบวนการ การประกันคุณภาพทางห้องปฎิบัติการได้

วันทีÉเริÉมใช้

สามารถวิเคราะห์ สรุปผล เสนอแนะแนวทางการปฎิบัติงาน ด้านการประกันคุณภาพทางห้องปฎิบัติการ

ได้

สามารถตรวจสอบ ปรับปรุง ขั Êนตอน การปฎิบัติงานเกีÉยวกับการควบคุมคุณภาพ และการประกัน

คุณภาพ เพืÉอรักษามาตรฐาน

การมุ่งเน้นด้านคุณภาพทางห้องปฎิบัติการทางการแพทย์ (Laboratory quality focus)

ประเภทสมรรถนะ

1) สามารถแก้ไขปัญหาพืÊนฐานทีÉเกิดขึ ÊนเกีÉยวกับการควบคุมคุณภาพได้

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ความสามารถในการควบคุมคุณภาพ และประกันคุณภาพ ผลการตรวจวิเคราะห์ทางห้องปฎิบัติการ 

เพืÉอให้ได้ผลการตรวจวิเคราะห์ทีÉเชืÉอถือได้

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

ลักษณะงาน กลุ่มงานนักเทคนิคการแพทย์ (นักวิทยาศาสตร์,นักเทคนิคการแพทย,์พนักงาน,เจ้าหน้าทีÉวิทยาศาสตร์)

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ระดับ 4

ระดับ 3

ระดับ 2

ระดับ 1

วันทีÉเริÉมใช้

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

1) นําผลจากการพัฒนา/วิจัย มาประยุกต์ได้

2) พัฒนางานประจําได้

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

Research Based Practice

ความรู้ความสามารถในการใช้กระบวนการค้นคว้า ทดลอง  รวบรวมข้อมูล และนํามาวิเคราะห์ เพืÉอ

สรุปผลใช้แก้ปัญหาและพัฒนางานได้อย่างถูกต้องและเป็นระบบ

ระดับ 5

สามารถทําการทดลอง/วิจัย (มีโครงการ) รวบรวมข้อมูลและสรุปผล

สามารถค้นคว้า หาข้อมูลมาสนับสนุนแนวทางการแก้ปัญหาทีÉเกิดขึ Êนได้

ประเภทสมรรถนะ

รายงานปัญหาทีÉเกิดขึ Êนพร้อมระบุแนวทางการแก้ปัญหาเบืÊองต้นได้

บันทึกปัญหาทีÉเกิดขึ Êนได้อย่างมีระบบ

ลักษณะงาน กลุ่มงานนักเทคนิคการแพทย์ (นักวิทยาศาสตร์,นักเทคนิคการแพทย,์พนักงาน,เจ้าหน้าทีÉวิทยาศาสตร์)

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ
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กรม

ชืÉอความสามารถ

เชิงสมรรถนะ

คําจํากัดความ

ระดับ

(Proficiency Level)

ใช้ประโยชน์จากเทคโนโลยีสารสนเทศในการพัฒนาหน่วยงาน

ระดับ 4

2) นําระบบสารสนเทศต่าง ๆ หรือระบบงานทีÉสร้างขึ Êนเฉพาะด้าน มาใช้ในหน่วยงาน

ระดับ 5

วางแผนระบบงานสารสนเทศ เพืÉอสนับสนุนการปฎิบัติงานขององค์กร

1) สามารถกําหนดประเด็น และเป้าหมายการพัฒนาระบบและกระบวนการปฎิบัติงานทีÉจ ําเป็นต้องใช้

ระบบโปรแกรมคอมพิวเตอร์ เพืÉอให้เกิดการทํางานทีÉรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ

2) สามารถให้ข้อเสนอแนะในการเลือกใช้เทคโนโลยีสารสนเทศทีÉเหมาะสมต่อการพัฒนาระบบและ

กระบวนการปฎิบัติงาน

ประเภทสมรรถนะ

วันทีÉเริÉมใช้

คําอธิบาย 

(Proficiency Description)

1) สามารถใช้โปรแกรมวิเคราะห์ข้อมูล เพืÉอนําเสนอข้อมูลทีÉเป็นประโยชน์ต่อบริหารและพัฒนา

หน่วยงานได้

�  ความสามารถเชิงสมรรถนะ                        �  ความสามารถเชิงสมรรถนะร่วม

� ความสามารถเชิงสมรรถนะด้านเทคนิค

ความสามารถด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT literacy)

ความสามารถในการประยุกต์ใช้ระบบคอมพิวเตอร์ และเทคโนโลยีสารสนเทศ เพืÉอพัฒนากระบวนการ

ปฎิบัติงานของหน่วยงานและองค์กร ให้มีประสิทธิภาพ

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์

ลักษณะงาน กลุ่มงานนักเทคนิคการแพทย์ (นักวิทยาศาสตร์,นักเทคนิคการแพทย,์พนักงาน,เจ้าหน้าทีÉวิทยาศาสตร์)

คําอธิบายความสามารถเชิงสมรรถนะ

รหัส แก้ไขครัÊงทีÉ
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2) สามารถใช้โปรแกรมทีÉสร้างขึ Êนในการปฎิบัติงานเฉพาะด้านได้

ระดับ 3

ระดับ 2

เข้าใจและประยุกต์ใช้โปรแกรมในการเพิÉมประสิทธิภาพงาน

1) สามารถประยุกต์ใช้โปรแกรมพืÊนฐานต่าง ๆ มาสนับสนุนการปฏิบัติงานให้เกิดความรวดเร็ว และมี

ประสิทธิภาพมากขึ Êน เช่น การจัดทําโปรแกรม/ระบบฐานข้อมูล (เช่น access)  การจัดทําจดหมายเวียน 

การใช้ Excel ในขั Êนซับซ้อน

ระดับ 1

สามารถใช้คอมพิวเตอร์ในการติดต่อสืÉอสาร

1) สามารถใช้คอมพิวเตอร์ในการติดต่อสืÉอสารได้ เช่น การรับ - ส่ง ข้อมูลทาง email หรือ internet

สามารถใช้โปรแกรมพืÊนฐานในงานประจํา

1) สามารถใช้โปรแกรมพืÊนฐานได้ในงานประจํา/งานในหน้าทีÉได้อย่างเหมาะสม เช่น Word processor, 

Excel, Power point
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